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CAPITULO III 

Principals aplicativos comerciais para: edigao de 

textos e planilhas. 


Microsoft Office 
(Word 2003 - Excel 2003) 
BROffice 2.0 
(Calc, Writer) 


Aplicativos para edigao de Textos 

Sao programas que se propoem a oferecer aos usua- 
rios um ambiente para produgao de textos. 

o Edigao 
o Visualizagao 
o Impressao 


Obs. Existem variagoes do Pacote Office, algumas nao 
apresentam todos estes aplicativos, outras oferecem 
ate mais, como o Front Page, o Publisher, etc. a indica- 
gao dependera das necessidades do usuario e da dis- 
posigao de investir. 

Importante: 


Editores de Textos 
o Permitem a edigao de textos 
Processadores de Textos 


As afirmativas a seguir sao feitas considerando a confi¬ 
guragao padrao. Exceto pela configuragao de exibigao 
das barras de ferramentas e menus, (serao exibidos de 
maneira completa). Configuragao padrao e, ou sao, as 
configuragoes que o Word apresenta logo apos sua 
instalagao, ou seja, nada foi reconfigurado pelo usuario. 


o Permitem a edigao de textos e a utilizagao de 
ferramentas avangadas de formatagao, alem de 
oferecer recursos como corregao ortografica, 
gramatical, auto corregao, insergao de objetos 
(figuras, sons, etc.) e muitos outros. 


Ate a versao do Word2000 (que acompanha o Office 
2000), os atalhos estarao distribuidos no menu Pro¬ 
gramas, em versoes posteriores, os atalhos estao se- 
parados em um grupo de programas normalmente 
chamado de Microsoft Office que e o caso do Word 


Microsoft Word 2003 


Microsoft Word ou Simplesmente Word, e o processa- 
dor de textos mais conhecido e utilizado no mundo. 
Atualmente o Word acompanha o Pacote Microsoft 
Office juntamente com Excel, Power Point, Access e 
OutLook. 


2003. 

Para entrar no Word deve-se clicar no menu Iniciar, em 
seguida posicionar o apontador do mouse sobre Todos 
os programas, no menu que se abre, posicionar o 
apontador do mouse sobre a opgao Microsoft Office e 
em seguida clicar sobre a opgao Microsoft Office 
Word 2003. 
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Quando entramos no Word ele apresenta sua area de trabalho para que o usuario possa fazer edigao de textos. O am- 
biente de trabalho do Word e exibido dentro de uma janela do Windows com a barra de titulos onde aparece o nome do 
documento em edigao e o nome do aplicativo. Se o documento ainda nao foi salvo no disco sera exibido o nome de 
documento padrao, Documentol. Logo abaixo da barra de titulos e exibida a barra de menus, e abaixo da barra de 
menus as barras de ferramentas. 


E] 


Documentol - Microsoft Word 
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Portugues ( 


□d He fotem 

□a Office Online 

• Conectar ao Microsoft Office 
Online 

• Obter as ultimas noticias sobre o 
uso do produto Word 

• Atualizar automaticamente esta 
lista com base na web 

Mais... 

Pesquisa: 


Exemplo: "Imprimir mais de uma 
copia" 


Abrir 

Edital 

Controle de Aulas 
resolucao 3 
resolucao 2 
Mais... 

J Criar urn novo documento., 


rPoint ... 

Documentol - Micros... 
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E possivel visualizar as reguas vertical e horizontal, as reguas oferecem parametros de distancia dos objetos e textos 
alocados no documento, alem de ferramentas importantes, como, recuo e tabulagao. A barra de Status na parte inferior 
da tela oferece informagoes de posicionamento do cursor dentro do documento, alem de acesso a outros recursos. A 
barra de rolagem horizontal inferior permite deslizar horizontalmente pelo documento e a barra de rolagem vertical direita 
permite deslizar verticalmente pelo documento. No Word 2003 os menus apresentam as opgoes mais usadas, e as bar¬ 
ras de ferramentas tambem mostram os botoes mais usados. As outras opgoes ficam escondidas, e pequenas setas dao 
acesso a estas opgoes. Na versao 2003 o painel de tarefas e exibido do lado direito da tela. 
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Exemplo: "Imprimir mais de uma 
copia" 


Por padrao o Word 2003 exibe a barra de ferramentas 
padrao abaixo da barra de menus e a barra de ferra¬ 
mentas formatagao na mesma linha da padrao, uma ao 
lado da outra. 

Para evitar perda de tempo, vamos exibir os menus e 
as barras de ferramentas padrao e formatagao o tempo 
todo (fora da configuragao padrao), vamos ocultartam- 
bem o painel de tarefas que por padrao e exibido. 

Para ocultar o painel de tarefas no Word2003, basta 
clicar em Ferramentas e depois em Opgdes, a janela 
Opgdes sera exibida, na aba Exibir e so desmarcar a 
caixa Mostrar - Painel de tarefas de Inicializagao, 
clicar em OK. 


Opgoes 


Alteragoes 


Exibir 


Geral 



Usuario 

Editar Impi 


Mostrar 

HjPalneRe tarefas de inicializagao 
0 Realce 
[ ] Indicadores 
0 Barra de status 
0 Dicas de tela 


Word h 
2003 


0 Marc; 
0 Textc 


Barra 


0 Barra 
□ Espac 


ragao facilita o acesso as ferramentas e as opgoes de 
menus. 


Personalizar 



. 

Word 2003 

Barras de ferramentas 

Comandos 

1 Opgoes j 


Menus e barras de ferramentas personalizadas 

Mostrar barras de ferramentas 'Padrao' e 'Formatagao' em duas linhas 
3 Sempre mostrar menus completes 


7? 


0 Mostrar menus completes apos urn pequeno intervalo 


Sempre que entramos no Word ele cria uma folha de 
papel em branco para que possamos escrever nosso 
texto. Esta folha obedece a urn padrao de documento 
chamado normal. Com a evolugao do texto outras 
paginas vao sendo criadas. O padrao normal preve 
paramentos para a criagao da folha, como: Tamanho 
do papel, Margens, Tamanho e Tipos de Fontes, Cor 
da Fonte, etc. Sempre que cria a folha o nome de do¬ 
cumento padrao e atribuido, Documentol, Documen- 
to2, etc., o usuario podera escolher urn nome de sua 
preferencia quando for salvar o documento no disco. 

Na pagina em branco basta digitarmos nosso texto. 
Apos a digitagao do texto o usuario podera salvar o 
documento (gravar o trabalho no disco do computador). 
O documento pode ser salvo clicando diretamente no 
disquete da barra de ferramentas ou clicando no menu 
Arquivo e depois em Salvar que tambem tern o dese- 
nho de urn disquete. 


Da proxima vez que o Word for iniciado o painel nao 
sera mais exibido. 

Para exibir as barras de ferramentas padrao e formata¬ 
gao o tempo todo, e os menus com todas as opgoes, 
basta clicar no menu Ferramentas e depois em Per- 
sonalizar, a janela Personalizar sera exibida, na aba 
Opgdes , e so marcar, Mostrar barras de ferramentas 
padrao e formatagao em duas linhas , marcar tam¬ 
bem Sempre mostrar menus completos. 

Outro caminho possivel seria no menu Exibir, opgao 
Barras de Ferramentas, e depois Personalizar, a 
mesma janela de configuragao e exibida. Esta configu- 
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Ainda e possivel usar as teclas de atalho CTRL + B, 
em qualquer das opgoes sera exibida a caixa de dialo- 

go Salvar Como. 

Por padrao a esta caixa oferece como sugestao de 
local para salvamento a pasta Meus Documentos. A 
sugestao de nome e parte da primeira linha do docu- 
mento. 



Vejamos mais sobre a janela Salvar Como. 

Alem das sugestoes de nome e local, do lado esquerdo 
da janela sao oferecidos tambem atalhos para outros 
locais onde o usuario possa ter interesse em salvar seu 
documento. 

Na barra superior, do lado direito da opgao Salvar Em, 
aparecem botoes de locomogao, e botoes com opgoes 
de visualizagao e exclusao de arquivos. O botao Fer- 
ramentas oferece opgoes avangadas de salvamento. 
Como por exemplo salvar urn documento com senha. 
Ao abrir arquivos que ja foram salvos, a barra de titulos 
exibira o nome escolhido pelo usuario e nao mais o 
nome padrao. Se o usuario ja salvou urn arquivo com 
urn determinado nome e deseja altera-lo mas nao quer 
perder a versao original podera utilizar a opgao Salvar 
Como. E so abrir o documento, clicar no menu Arquivo 
e depois em Salvar Como, ai e so modificar o nome e 
clicar em Salvar. O novo nome aparecera na barra de 
titulos, o usuario podera proceder as modificagoes no 
documento que contem o segundo nome, nao ha risco 
de gravar uma modificagao sobre o original. 


Fechando documentos 

Para fechar um documento que estiver aberto 
sem sair do Word basta clicar no menu Arquivo, 
e depois na opgao Fechar, outra opgao seria 
clicar no X na extremidade direita da barra de 
menus. 
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Se o documento ja foi salvo, ele simplesmente sera 
fechado, se nao, o Word emitira uma mensagem que 
pergunta ao usuario se ele deseja salvar as alteragoes 
no documento. 

As respostas a esta pergunta podem ser: 

o Sim - para salvar 
o Nao - para descartar as alteragoes 
o Cancelar- para que o Word nao faga nada 

Criando novos documentos. 

Mesmo que voce ja tenha um documento aberto, pode- 
ra criar outro. Basta clicar no desenho da folhinha em 
branco na barra de ferramentas padrao e um novo 
documento em branco sera criado, ele obedecera ao 
modelo normal, e so editar o novo documento. 




Apostila 


Microsoft 


n 


Arquivo Editar Exibir In^ 

leJ rfij | 



: -i Novo documento em branco m 


Usar as teclas de atalho CTRL + O, executa a mesma 
agao. 

Para alternar entre o documento que estava aberto e o 
novo ou os novos que foram criados, basta clicar no 
menu Janela e depois clicar no documento que deseja 
ver ou editar. 

Se ao inves de clicar na folhinha branca ou usar C- 
TRL+O, o usuario clicar no menu Arquivo e depois em 
Novo, do lado direito da tela serao exibidas opgoes de 
modelos que o usuario podera utilizar para criar o novo 
documento. 

Documento em branco - e o modelo normal. 

No Meu Computador - serao exibidos os modelos que 
foram instalados juntamente com o Office, outras op- 
goes permitem buscar modelos em sites da Internet. 



Configurando a pagina 

Quando entra no Word, nem sempre o usuario quer 
utilizar os parametros do modelo normal. 

Para alterar as configuragoes da pagina basta clicar em 
Arquivo e depois em Configurar Pagina, a janela 
Configurar Pagina sera exibida. 


Ainda na aba Margens, em Orientagao, sera possivel 
informar ao Word se desejamos que a pagina se apre- 
sente como Retrato ou Paisagem. 

o Retrato - na vertical 

o Paisagem - na horizontal 


Na aba Margens, em Margens, sera possivel alterar as 
medidas das margens do documento, e ainda as medi- 
das e posigao da medianiz. 
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A opgao mais facil para mudar as margens do docu- 
mento e pela regua, basta posicionar o apontador do 
mouse na divisoria da margem entre o azul e o branco, 
quando ele se tornar uma seta dupla e so clicar, segu- 
rar clicado e arrastar. Nao confunda arrastar as ferra- 
mentas de recuo com arrastar as margens. 

Ainda na aba Margens, em Paginas, e possivel deter- 
minar como sera feito o arranjo da impressao do docu- 
mento. Se for feita a escolha Livro, por exemplo, a 
medianiz estara sempre no local onde deve estar em 
cada pagina. 

Em Visualizagao aparece a miniatura que mostra co¬ 
mo ficara a pagina com as configuragoes escolhidas 
pelo usuario, no campo 


Aplicar estao as opgoes de escolha de onde deverao 
ser aplicadas as modificagoes. 

Na janela Configurar Pagina na aba Pape/em Tama- 
nho do Papel, o usuario podera escolher o tamanho da 
folha de papel onde ira imprimirseus documentos, sao 
apresentados tamanhos padrao como: Carta, A4, A5, 
Oficio, etc. 

O usuario podera tambem personalizar o tamanho de 
papel com a medida que quiser. 

Em Visualizagao podera definir se a modificagao vale- 
ra para o documento inteiro ou do ponto onde esta o 
cursor em diante. 
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Na aba Layout em Cabegalhos e Rodapes, e possivel 
escolher como sera a configuragao de cabegalho e 
rodape. 

Estas configuragoes permitem escolher cabegalhos 
iguais em todas as paginas, (caixas desmarcadas), 


diferentes nas paginas pares e mnpares e diferente na 
primeira pagina. Ainda e possivel configurar a distancia 
para a borda da pagina. Em Pagina e possivel configu¬ 
rar o Alinhamento vertical. 



Quanto a tela de configuragao de paginas e importante 
ressaltar que em todas as abas existe urn botao cha- 
mado Padrao , se alterarmos as configuragoes da pagi¬ 
na e clicarmos neste botao, estamos informando ao 
Word que desejamos que esta configuragao se torne 
padrao, ou seja, clicar em OK ira aplicar esta configu¬ 
ragao no documento corrente, clicar em Padrao ira 
aplicar no modelo normal. Ao clicar neste botao o usu¬ 
ario devera estar ciente de que cada novo documento 
obedecera a nova configuragao. 

Desfazendo e Refazendo 

Durante a edigao de textos urn usuario pode se arre- 
pender de algumas agoes executadas, se isto aconte- 
cer o Word oferece os recursos de Desfazere Refazer 
para que o usuario possa voltar atras. 

O Botao Desfazer aparece na barra de ferramentas 
padrao como uma seta curvada para a esquerda. O 
botao Refazer logo a sua direita simbolizado por uma 
seta curvada para a direita. 

Quando se arrepender de uma agao basta desfazer, se 
usou desfazer achou que estava melhor antes, e so 
refazer. 




Alem dos botoes da barra de ferramentas, Desfazere 
Refazer podem ser utilizados pelo menu Editare pelas 
teclas de atalhos CTRL + Z para Desfazere CTRL + R 
para Refazer (CRTL+R pode ser usado tambem para 
repetir uma agao). 


Editar 

Exibir Inserir 

Formatar Ferra[ 


Desfazer Limpar 

Ctrl+Z 


Refazer Digitafao 

Ctrl+R 


Recortar / Copiar / Colar 

Os recursos de Recortar, Copiar, Colar sao poderosos 
para auxiliar o usuario na edigao de textos. Quando 
selecionamos uma palavra ou paragrafo ele fica em cor 
destacada dos demais. Depois podemos copiar e colar 
em outro lugar do documento ou ate em outro docu¬ 
mento. 

Para selecionar basta clicar e arrastar, depois e so 
clicar no botao da barra de ferramentas padrao com o 
desenho de duas folhinhas, a selegao sera copiada 
para a area de transference. Depois o usuario deve 
clicar no outro ponto do documento onde ira colar o que 
foi copiado. Assim que o 
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cursor estiver no novo local, clicar em colar, o botao 
colar e representado pelo desenho de uma prancheta 
com uma folhinha a sua frente. 


■4a 

Tambem e possivel utilizar o menu Editare depois a 
opgao Copiar, reposicionar o cursor clicar em Editare 
depois em Colar. Conforme aparece no menu, as te- 
clas de atalho para Copiar sao CTRL + C e para Colar 
CTRL + V. Uma outro opgao interessante para esta 
agao, e selecionar, clicar sobre a selegao com o botao 
direito do mouse, no menu de atalho clicar em Copiar, 
clicar com o botao direito do mouse no local onde a 
copia deve ser colada, no menu de atalho que se abre 
clicar em Colar. 

Quando usamos Copiar e depois Colar, efetuamos 
uma copia. Quando usamos Recortare depois Colar, 
movemos o conteudo para outro local. O botao Recor¬ 
tare representado por uma pequena tesoura na barra 
de ferramentas. A sequencia e: 
o Selecionar 
o Recortar 

o Reposicionar o cursor 


o Colar 


Recortar / Colar pode ser feito tambem pelo menu 
Editar, Menus de Atalho, e pelas teclas de talho C- 
TRL+X para recortar e CTRL+V para colar. 

Colar Especial 

O Recurso de Colar Especial e interessante para usu- 
arios que necessitam frequentemente atualizar varios 
documentos com a mesma informagao. 

Por exemplo: Em uma planilha do Excel e inserido urn 
valor volatil e este valor devera aparecer em outros 
documentos, para que o usuario nao tenha que abrir 
varios documentos e digitar o mesmo valor ele podera 
utilizar o Copiar (na origem) e Colar especial com 
vincular (no destino). Assim cada ves que a origem for 
atualizada os destinos tambem serao. Os arquivos 
envolvidos tern que estar salvos no disco. 



Selegao 

Para selecionar urn documento inteiro o usuario poderia 
clicar no inicio, segurar clicado e arrastar ate o final, 
porem em documentos com grande numero de paginas 
isto nao seria confortavel. 

Para selecionar urn documento inteiro basta clicar no 
menu Editare depois em Selecionar Tudo ou usar as 
teclas de atalho CTRL+T. Ainda existe a possibilidade 
de se usar o mouse sem ter que arrastar, para isto, 
posicione o mouse a esquerda de urn paragrafo qual- 
quer do documento, ele mudara e apontara para a 
direita, urn clique ao lado do paragrafo selecionara a 
linha onde esta o apontador, clicando duas vezes o 
paragrafo sera selecionado, clicando tres vezes o do¬ 


cumento todo sera selecionado. 

Localizar e Substituir 

O recurso de localizar urn conteudo em urn documento 
do Word e bastante interessante para que se encontre 
sem dificuldade uma palavra ou frase no documento. 

Para usar o recurso basta ir a menu Editare clicar em 
Localizar ou usar as teclas de atalho CTRL+L, a caixa 
Localizar e Substituir sera aberta contemplando a aba 
Localizar. Entao basta digitar no campo Localizar o 
conteudo que deseja encontrar no documento e clicar 
no botao Localizar Proxima. 
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Alem de localizar tambem e possi'vel substituir conteudos. Para usar o recurso basta ir a menu Editare clicar em Subs- 
tituir ou usar as teclas de atalho CTRL+U, a caixa Localizar e Substituir sera aberta contemplando a aba Substituir. 
Entao digitar no campo Localizar o conteudo que deseja encontrar para ser substituido. Depois digitar no campo 
Substituir Por, o conteudo que substituira o que foi digitado no campo anterior. O usuario podera substituir tudo de uma 
so vez, ou localizar e substituir individualmente cada conteudo. 



Se o usuario quiser ir a urn ponto do documento que ele conhece, como uma pagina por exemplo, ele pode usar a op- 
gao Ir Para do menu Editar. Clicar no menu Editare depois na opgao Ir Para, ou usar as teclas de atalho CTRL+Y, a 
caixa Localizar e Substituir sera aberta contemplando a aba Ir Para, o usuario podera inserir o numero da pagina que 
deseja ou uma das opgoes que aparecem do lado esquerdo. 
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Modos de Exibigao 

O Word oferece varios modos de exibigao para que o 
usuario escolha o que mais atenda suas necessidades, 
os mais importantes sao: 

o Normal - Modo de exibigao simples que nao apre- 
senta numeros de paginas e torna mais rapida a 
visualizagao do documento. 

o Layout de Impressao - exibe o documento duran¬ 
te a edigao, como ele ficara depois de Impresso. 
o Layout de Leitura - exibe o documento de manei- 
ra a facilitar a leitura no computador. 

Para alterar o modo de exibigao deve-se clicar no menu 
Exibir e escolher o modo desejado. 

Barras de Ferramentas 

Varias barras de ferramentas podem ser exibidas no 
Word para que o usuario possa executar suas 
ag5es com rapidez e facilidade. Por padrao sao exibi¬ 
das as barra de ferramentas Padrao e Formatagao, 
uma do lado da outra. Ja vimos a configuragao a ser 
mudada para que se possa exibir uma abaixo da outra. 
Clicando no menu Exibir e posicionando o apontador 
do mouse sobre a opgao Barras de Ferramentas, urn 
menu que permite marcar as demais barras sera exibi- 
do. E recomendado que o usuario marque para a exibi¬ 
gao somente as barras mais usadas senao a area de 
trabalho fica congestionada. Se quiser o usuario podera 
criar sua barra de ferramentas personalizada, ou seja 
somente com os botoes que utiliza. Clicando no menu 
Exibir e posicionando o mouse sobre a opgao Barras 
de Ferramentas, o menu com as barras sera exibido, 
alem das barras este menu oferece tambem uma opgao 
chamada Personalizar que e a mesma opgao Perso¬ 
nalizar do menu Ferramentas. Esta opgao oferece 
acesso para que o usuario possa criar sua propria bar¬ 
ra. Depois de clicar em Personalizar, deve-se clicar na 
aba Barra de ferramentas e em seguida no botao 
Nova. Depois de nomear a barra ela aparecera vazia, 
urn clique na aba comandos para escolher quais os 
comandos de cada menu irao compor a barra. 





Personalizando o Teclado 

Alem de criar sua propria barra de ferramentas o usua¬ 
rio podera criar tambem suas proprias teclas de atalho. 

Clicar em Ferramentas e depois Personalizar (ou no 
menu Exibir / Barras de Ferramentas /Personalizar), 
na janela Personalizar clicar na aba Barra de Ferra¬ 
mentas, na parte inferior, clicar no botao Teclado, a 
janela Personalizar Teclado sera exibida, em Catego- 
rias escolha o menu que contem o comando ao qual 
deseja atribuir teclas de atalho, clique no comando para 
selecionar, em seguida clique e posicione o cursor na 
caixa que diz: Pressione a nova tecla de atalho, se 
ela for aceita aparecera no campo Teclas Atuais, uma 
informagao logo abaixo avisara se ela esta atribuida a 
outro comando. Clicar e Atribuir para finalizar. 


Exibindo / Ocultando a Regua 

A Regua que aparece na parte superior e do lado es- 
querdo da tela pode ser exibida ou nao. Se quiser reti- 
rar a regua clique no menu Exibir e desmarque a op¬ 
gao Regua, ela nao sera mais exibida. 

Para exibi-la novamente clique no menu Exibir e mar¬ 
que a opgao Regua. 
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Criando Cabegalhos e Rodapes 

Em um livro, apostila ou outro documento, o cabegalho 
e a parte que aparece no topo e geralmente se repete 
em todas as paginas. O rodape segue o mesmo es- 
quema de repetigao, mas aparece na parte de baixo do 
documento. 

Um componente que nao se repete no cabegalho ou no 
rodape e a numeragao de paginas, esta tern seu nume- 
ro incrementado a cada pagina do documento. Para 
construir cabegalho e rodape em um documento, deve- 
se clicar no menu Exibire depois na opgao Cabegalho 
e Rodape, uma caixa tracejada sera criada informado 
ao usuario as areas tanto para o cabegalho como para 
o rodape. 

A barra de ferramentas de cabegalho e rodape tambem 
sera exibida. 



A barra de ferramentas de cabegalho e rodape oferece 
botoes para inserir e formatar numeragao paginas, 
oferece tambem um botao chamado Fechar para que 
se saia da opgao de cabegalho e rodape. 

Depois de construido o cabegalho e o rodape, para 
acessa-los basta um duplo clique sobre um deles, um 
duplo clique sobre o documento levara o foco de volta 
para o corpo do texto. 

Para remover a numeragao de paginas do cabegalho 
ou do rodape basta selecionar e pressionar Delete no 
teclado (DEL). Na barra de ferramentas de Cabegalho 


e Rodape, clicando no botao Formatar numero de 
pagina, a janela Formatar numero de pagina sera 
exibida, nela pode-se escolher o formato da numeragao 
de paginas, como por exemplo: Numeros Arabicos (que 
e o padrao), letras maiusculas ou minusculas, numeros 
romanos maiusculos ou minusculos. 

Ainda na janela Formatar numero de pagina pode-se 
informar ao Word se a numeragao deve iniciar em um 
determinado numero ou se devera comegar da segao 
anterior. Por padrao a numeragao de paginas do docu¬ 
mento comega em 1. Na barra de ferramentas de Ca¬ 
begalho e Rodape, clicando 


11 















































Apostila Solon 


Conhecimentos Basicos de Informatica 


no botao Inserir numero da pagina fara com que o 
numero da pagina seja inserido (este botao tern o de- 
senho do jogo da velha), se o usuario clicar no botao 
Inserir numero de paginas (este botao tem o desenho 
de dois sinais de mais) o Word ira inserir o numero total 
de paginas do documento, o que possibilita a insergao 
de numeragao composta, ou seja, aquela em que apa- 
rece primeiro o numero da pagina em seguida urn ca- 
ractere separador e depois o numero total de paginas 
do documento. 


|cabegalho e rodape 

Inserir AutoTexto T 

£] 53 if 1 

iQ] 0 


Na barra de ferramentas de Cabegalho e Rodape, o 
botao com o desenho de urn calendario permite a in¬ 
sergao da data atual no ponto onde estiver o cursor, ja 
o botao com o desenho de urn relogio permite a inser¬ 
gao da hora atual. O botao com o desenho de urn 
pequeno livro, traz a janela de configuragao de pagina 
que permite ao usuario a escolha de cabegalhos dife- 
rentes nas paginas 

pares e mnpares e tambem na primeira pagina. O botao 
com o desenho de duas pequenas folhas em branco, 
sendo que uma aparenta a existencia de texto e a outra 
nao, permite ao usuario ocultar e exibir o texto do do¬ 
cumento durante a edigao do cabegalho e do rodape. 



Na barra de ferramentas de Cabegalho e Rodape, o 
botao abaixo permite informar ao Word que o cabega¬ 
lho e rodape da segao atual serao iguais aos da segao 
anterior. 



O botao abaixo permite alternar o cursor entre o cabe¬ 
galho e o rodape da mesma pagina. 



Os botoes abaixo permitem locomogao para o cabega¬ 
lho ou rodape da proxima segao / segao anterior ou 
entre cabegalhos e rodapes diferentes. 




Zoom 

No menu Exibir a opgao Zoom permite ao usuario 
aumentar ou diminuir a visualizagao do documento na 
tela. E possivel escolher o percentual, ou uma das 
opgoes pre-definidas, como, Largura da pagina, Pagi¬ 
na inteira, etc. Alem do acesso ao Zoom pelo menu 
Exibir, ele pode ser usado tambem na barra de ferra¬ 
mentas padrao. 

Importante: o Zoom aumenta ou diminui o documento 
apenas para visualizagao, as fontes e o tamanho da 
impressao permanecem com tamanho original. 


Exibindo / Ocultando caracteres nao imprimiveis 
(marcas de formatagao) 

Caracteres nao imprimiveis ou marcas de formatagao 
sao os caracteres que utilizamos quando estamos digi- 
tando o texto mas que nao sao impressos quando o 
documento e enviado para a impressao. 

Exemplos: 


O 

Barra de espago 

O 

Tab 

O 

Enter 

O 

Quebras 

O 

Etc. 


Na barra de ferramentas padrao ha urn botao que per¬ 
mite Mostrar ou Ocultar todos os caracteres nao impri¬ 
miveis ou marcas de formatagao como queira. 

IT 

Este botao funciona como urn Liga / Desliga a exibigao 
das marcas de formatagao. 

Se estiver ligado, urn clique para desligar, se estiver 
desligado, urn clique para ligar. 

O botao que acabamos de ver liga ou desliga a exibi¬ 
gao para todas as marcas de formatagao ou caracteres 
nao imprimiveis, se o usuario quiser pode ligar apenas 
os de seu interesse. 

Para isto deve clicar em Ferramentas e depois em 
Opgoes, a janela Opgoes sera exibida, deve-se entao 
clicar na aba ou guia Exibir, em Marcas de formata¬ 
gao deve-se marcar as caixas correspondentes as 
marcas que se deseja ver durante a edigao do docu¬ 
mento. 

A caixa Todas exibe todas as marcas de formatagao 
assim como o botao que vimos. 

Inserindo Quebras 

No menu Inserir a opgao Quebra permite a insergao 
das seguintes quebras: 

o Quebra de pagina 

o Quebra de coluna 

o Quebra automatica de texto 
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De segao: 

o Proxima pagina 
o Continua 
o Paginas pares 

o Paginas Impares 

Quebra de pagina 

Quando voce preenche uma pagina com texto ou ele- 
mentos graficos, o Microsoft Word insere uma quebra 
de pagina "automatica" (ou involuntaria). 

Voce pode forgar uma quebra de pagina em urn local 
especifico inserindo uma quebra de pagina manual (ou 
forgada). 

Posicione o cursor no ponto onde deseja quebrar a 
pagina. 

o Clique no menu Inserir 
o Clique em Quebra. 

o Na caixa de dialogo Quebra, e so deixar mar- 
cada a opgao Quebra de pagina. 
o Clicar em OK. 
o A Quebra sera inserida. 

Para remover uma quebra de pagina e so posicionar o 
cursor na quebra e pressionar Delete no teclado. 


Quebra Automatica de Texto 

Para forgar uma quebra de texto sem finalizar o para- 
grafo: 

o Clique no menu Inserir. 
o Clique em Quebra. 

o Na caixa de dialogo Quebra, e so marcar a 
opgao Quebra Automatica de Texto. 
o Clicar em OK. 
o A Quebra sera inserida. 

Para remover uma quebra de texto e so posicionar o 
cursor na quebra e pressionar Delete no teclado. 


Quebra de Coluna 

Para forgar uma quebra de coluna. 

o Clique no menu Inserir. 
o Clique em Quebra. 

o Na caixa de dialogo Quebra, e so marcar a 
opgao Quebra de Coluna. 
o Clicar em OK. 
o A Quebra sera inserida. 

Para remover uma quebra de coluna e so posicionar o 
cursor na quebra e pressionar Delete no teclado. 

Sobre segoes e quebras de segao 

Voce pode usar segoes para variar o layout de urn 
documento em uma pagina ou entre paginas. 

Segao formatada como uma unica coluna e segao for- 
matada como duas colunas. Basta inserir quebras de 


segao para dividir o documento em segoes e, depois, 
formatar cada segao da maneira desejada. Por exem- 
plo, formate uma segao como uma unica coluna para a 
introdugao de urn relatorio e, depois, formate a segao 
seguinte como duas colunas para o corpo do texto do 
relatorio. 



Quebras de Segao que se pode Inserir 

Proxima pagina - insere uma quebra de segao e co- 
mega a nova segao na proxima pagina. 



Continua - insere uma quebra de segao e comega a 
nova segao na mesma pagina. 
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Paginas impares ou Paginas pares - insere uma 
quebra de segao e comega a nova segao na proxima 
pagina de numero impar ou de numero par. 


- 1 





6 

T 7 


Pode-se alterar os seguintes formatos ou layout's entre 
segoes: 


o Margens 

o Tamanho ou orientagao do papel 
o Fonte do papel para uma impressora 
o Bordas da pagina 
o Alinhamento vertical 


o Cabegalhos e rodapes 
o Colunas 

o Numeragao de pagina 
o Numeragao de linha 
o Notas de rodape e notas de fim 

Lembre-se de que uma quebra de segao controla a 
formatagao da segao do texto que a precede. Por e- 
xemplo, se voce excluir uma quebra de segao, o texto 
anterior se tornara parte da segao seguinte e assumira 
sua formatagao. 

Inserindo Numeros de Paginas 

Ja vimos anteriormente que e possivel inserir numera¬ 
gao de paginas em urn documento atraves do menu 

Exibir, na opgao Cabegalho e Rodape. 

Outra opgao para a insergao de numeragao de paginas 
e clicando no menu Inserir e depois na opgao Nume¬ 
ros de Paginas. 

A Janela de dialogo Numeros de Pagina sera exibida. 
Ela oferece varias opgoes para que o usuario escolha o 
melhor Layout de numeragao de paginas para seu 
documento. 



Em posigao, clicando na seta a direita, o usuario podera escolher se quer que a numeragao de paginas fique no cabega¬ 
lho ou no rodape. 


Em alinhamento, na seta a direita, o usuario podera escolher se quer que a numeragao de paginas fique a esquerda, 
centralizada , a direita , interna ou externa. 



Esquerdo 


Centralizado 


Direito 
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Interna, a numeragao de paginas aparecera sempre 
proxima a encadernagao. 



Externa, a numeragao de paginas aparecera sempre 
distante da encadernagao. 



Por padrao, a caixa Mostrar numero na primeira pagina 
fica marcada, se desmarca-la, a numeragao nao sera 
exibida na primeira pagina. (o numero nao e exibido, 
mas a pagina e contada) 

O Botao formatar exibe a caixa Formatar numero de 
pagina 



Esta caixa permite que o usuario escolha o formato dos 
numeros que deseja usar, como, arabico, romanos, 


letras, etc. Permite tambem especificar se a contagem 
de da numeragao deve iniciar em urn determinado 
numero ou continuar da segao anterior. 

Para excluir a numeragao de paginas de urn documen- 
to, basta clicar duas vezes sobre o cabegalho ou roda- 
pe que contem a numeragao, selecionar o numero e 
pressionar delete no teclado. 

Inserindo Data e Hora 

O usuario pode inserir Data e Hora em seus documen- 
tos. Para isto devera posicionar o cursor no local onde 
deseja que a data e a hora sejam inseridas, em seguida 
clicar no menu Inserir, depois na opgao Data e Hora 
para que a janela Data e Hora seja exibida. Nesta 
janela o usuario devera escolher urn formato somente 
de data se quiser que aparega somente a data, somen¬ 
te de hora se quiser que aparega somente a hora, ou 
clicar em urn formato que exiba data e hora juntas, 
assim os dois serao exibidos. Se a caixa Atualizar 
automaticamente for marcada, cada vez que o docu¬ 
ment for aberto, data e hora serao atualizadas de 
acordo com o calendario / relogio do computador. 



Inserindo Auto-Texto 

Usuarios do Word podem Inserir ou cadastrar entradas 
de AutoTexto, assim quando comegar a digitar uma 
frase, se ela estiver cadastrada, sera oferecida como 
sugestao para que o texto seja inserido automatica¬ 
mente. 

Para que isto acontega, quando a sugestao aparecer o 
usuario devera pressionar a tecla Tab ou Enter no 
teclado. A insergao das sugestoes de AutoTexto e feita 
no menu Inserir e depois posicionando o apontador do 
mouse sobre a opgao AutoTexto, urn outro menu sera 
exibido, urn clique na opgao AutoTexto e a janela Au- 
to-Corregao sera exibida ja com a aba AutoTexto 
selecionada. 
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Aw toCpireea o [xj 


AutoFormatagao Marcas Inteligentes 



OK 


Cancelar 


Na caixa Inserir entradas de AutoTexto aqui, o usua- 
rio devera digitar a frase que deseja no cadastro de 

AutoTexto. 

Depois de digitar a frase, devera clicar no botao Adi- 
cionar para que a frase seja adicionada a lista de Au¬ 
toTexto e em seguida clicar em OK. 


Inserindo Simbolos 


Simbolos que nao existem no teclado podem ser inse- 
ridos clicando no menu Inserir e depois na opgao Sim- 
bolo. A janela de dialogo Sfmbolo sera exibida. 


Deste momento em diante sempre que o usuario iniciar 
a digitagao desta frase ela sera sugerida, o usuario 
devera digitar Tab ou Enter para que a frase seja in- 
corporada ao documento. 


Nesta Janela o usuario podera escolher o smnbolo que 
sera inserido no local do documento onde esta o cur¬ 
sor. 
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Inserindo Indices automaticos 

Para inserir um Indice automatico deve-se clicar no 
menu Inserir e depois posicionando o apontador do 
mouse na opgao Referenda, ai entao no menu que 
surge clicar em Indices. Indices automaticos sao faceis 
de criar e podem ser atualizados pelo sistema quando o 
usuario insere ou retira paginas do documento. Para 


criar um Indice antes o usuario devera aplicar estilos de 
titulos aos titulos e subtitulos que deseja que aparegam 
no Indice. Para aplicar os estilos devera selecionar o 
titulo e e entao ir ao menu Formatare depois clicar na 
opgao Estilos e Formatagao. Esta opgao permitira a 
escolha de um estilo de titulo para o titulo principal e 
outro para os titulos secundarios. 



Inserindo Figuras e Imagens 

O Word oferece aos usuarios a possibilidade de inserir 
figuras ou imagens em seus documentos. 

Para inserir um figura ou imagem deve-se clicar no 
menu Inserir, e em seguida posicionar o apontador do 
mouse sobre a opgao Imagem, no menu que se abre 
sera possivel escolher a origem da imagem, com por 
exemplo um arquivo (opgao Do Arquivo). O Word 
exibira entao a pasta padrao para imagens do usuario, 
basta um clique no arquivo de imagem para que ele 
seja selecionado e depois um clique no botao Inserir. 

Inserindo Caixas de Texto 

Se quiser o usuario pode inserir Caixas de Texto em 
seus documentos. Caixas de Texto permitem a inser- 
gao de textos ou mesmo de figuras em qualquer parte 
do documento, inclusive nas margens. Caixas de Texto 
nao estao vinculadas a paragrafos, podem ser arrasta- 
das ou movidas conforme a necessidade do documen¬ 
to. 

Para inserir Caixas de Texto deve-se clicar no menu 
Inserir e depois na opgao Caixa de Texto, o apontador 
do mouse se transformara em uma cruz, o usuario 
devera posicionar no documento onde deseja que seja 
criada a caixa de texto, clicar segura clicado e arrastar 
para formar um retangulo, soltar o botao do mouse no 
final. 


Depois de criada, a Caixa de Texto exibira o cursor 
piscando, basta entao digitar o texto no interior da cai¬ 
xa. Ao encerrar a digitagao deve-se clicar fora da caixa 
para que o cursor seja posicionado no corpo do texto. 

Clicar sobre o texto contido na caixa, levara o cursor de 
volta permitindo a edigao de seu conteudo. Por padrao 
as caixas de texto possuem bordas (molduras) e a cor 
de preenchimento do fundo da caixa e branca, se for 
necessario estas configuragoes podem ser modifica- 
das. 



Caracberistica do deser 
espacial tern se desenvolvido 
foram construidos ha mais de 
de hoje, tinham a finalidade c 
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Para modificar as configuragoes de uma caixa de texto, 
pode-se clicar sobre o conteudo da caixa para que ela 
contenha o foco, posicionar o apontador do mouse 
sobre suas bordas, ele se transformara em uma seta 
quadrupla, neste momento clicando duas vezes sobre a 
borda, a caixa Formatar caixa de texto sera exibida. 
Na aba Cores e linhas pode-se escolher a Cor do 
preenchimento e tambem em Linha, novos estilos de 
bordas, bem como retirar a borda e tambem o preen¬ 
chimento (a caixa fica transparente). 

Formatando Fonte (Caracteres) 

O Word possui varios recursos de formatagao de Fonte 
para que se possa criar textos com diversidades de 
tipos de caracteres. A barra de ferramentas padrao 
oferece acesso a algumas destas formatagoes, o menu 
Formatar tambem. Basta selecionar o texto a ser for- 
matado, depois clicar no menu Formatar, em seguida 
na opgao Fonte. A caixa de dialogo Fonte sera exibida. 
Na caixa Fonte, na aba Fonte, o usuario podera esco¬ 
lher e aplicar ao texto selecionado diversos formatos. 

Alguns comandos da Barra de Ferramentas de Forma¬ 
tagao: 

Times New Roman 

Desenho da fonte 


12 

Tamanho da fonte 


N 

Aplica Negrito 

7 

Aplica Italico 

s 

Aplica Sublinhado 

At 

Cor da fonte 

Na janela Fonte a aba Fonte oferece as seguintes 
opgoes de formatagoes: 

o Fonte -> Desenho tipografico dos caracteres. 
o Estilo da Fonte -> Normal, Negrito e Italico (os dois 
ultimos podem ser combinados) 
o Tamanho da Fonte -> Dimensao dos caracteres. 
o Cor da Fonte 
o Estilo de sublinhado 
o Cor do sublinhado 

o Efeitos -> Tachado, Tachado duplo, Sobrescrito, 
Subscrito, Sombra, Contorno, Relevo, Baixo Rele- 
vo, etc. 
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Na area de Visualizagao o usuario pode avaliar se as 
formatagao de fonte que estao sendo escolhidas aten- 
dem ou nao as necessidades do documento. Depois de 
eleitas as configuragoes de fonte, basta clicar em Ok 
para que sejam aplicadas no texto selecionado no do¬ 
cumento. 


A janela de formatagao de fonte contem o botao Pa- 
drao, ao clicar neste botao, o usuario informa ao Word 
que os formatos escolhidos devem ser aplicados ao 
modelo normal. O Word emite urn alerta para que o 
usuario confirme a mudanga. 



Espagamento entre caracteres 


Recuos 


Na janela de formatagao de fonte a aba ou guia Espa¬ 
gamento de caracteres permite ao usuario alterar a 
distancia horizontal entre os caracteres. 

Menu Formatar, opgao Fonte, na janela Fonte clicar 
na aba Espagamento de caracteres, em Espagamen¬ 
to pode-se escolher Normal, Condensado e Expandido. 
Logo a frente a opgao For permite a especificagao da 
distancia em pontos. 

Formatando Paragrafos 


Quando estamos trabalhando em urn documento do 
Word e a regua horizontal superior esta sendo exibida, 
perto de suas extremidades aparecem as ferramentas 
de recuo. 


1 ■ 1 1 Q 1 1 ' 1 ' i ' 2 ■ i ■ ■ i ■ 

Do lado esquerdo sao tres possibilidade de recuo: 


Alem de aplicar formas diferentes aos caracteres, os 
usuarios do Word podem aplicar tambem diversos 
formatos aos paragrafos. 

Dentre as opgoes estao: 

o Alinhamento 
o Nivel do topico 
o Recuos 

o Espagamento entre os paragrafos (antes e depois) 
o Entrelinhas 

Urn paragrafo pode estar: 

o Alinhado a esquerda 
o Centralizado 
o Alinhado a direita 
o Justificado 

Alinhado a esquerda - todas as linhas do paragrafo 
se alinham do lado esquerdo sem se importar com o 
lado direito. 


1. Recuo da primeira linha (figura abaixo) - a pequena 
cabega de seta de cima que aponta para baixo recua 
somente a primeira linha do paragrafo onde esta o 
cursor (ou dos paragrafos selecionados). 



2. Recuo deslocado (figura abaixo) - a pequena cabe¬ 
ga de seta do meio que aponta para cima recua somen¬ 
te as demais linhas do paragrafo onde esta o cursor (ou 
dos paragrafos selecionados) mas nao recua a primei¬ 
ra. 



Centralizado - todas as linhas ficam alinhadas ao 
centra sem se importar com os lados esquerdo e direi¬ 
to. 

Alinhado a direita - todas as linhas do paragrafo se 
alinham do lado direito sem se importar com o lado 
esquerdo. 

Justificado - todas as linhas ficam alinhadas do lado 
esquerdo e direito, o espago entre as palavras e ampli- 
ado para permitir o alinhamento dos dois lados. (veja o 
botao aumentado como e sugestivo) 


3. Recuo a esquerda (figura abaixo) - o pequeno qua- 
dradinho de baixo recua todas as linhas do paragrafo 
onde esta o cursor (ou dos paragrafos selecionados) 
mantendo a proporgao entre o recuo da primeira e das 
demais. 
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Do lado direito apenas uma possibilidade de recuo. 

Recuo a direita (figura abaixo) - uma pequena cabega 
de seta que aponta para cima e recua todas linhas do 
paragrafo onde esta o cursor (ou dos paragrafos sele- 
cionados). 


• i • i • 


Alem da barra de ferramentas, o usuario pode usar as 
ferramentas de recuo clicando no menu Formatare 
depois na opgao Paragrafo. 


Na janela Paragrafo, na aba Recuos e espagamento 
em Recuo na opgao Esquerdo pode-se escolher a 
distancia do recuo geral esquerdo (como se estivesse 
deslocando o quadradinho). 

Espagamento entre os paragrafos 

Quando querem separar dois paragrafos, normalmente 
as pessoas pressionam uma ou mais vezes a tecla 
ENTER. Na caixa paragrafo este espagamento entre os 
paragrafos pode ser mudado em numero de pontos, o 
espago que havera entre dois paragrafos pode ser 
determinado antes ou depois do paragrafo que tern o 
cursor (ou dos paragrafos selecionados). 



E.ecuos. e esp^amento j ^uebras de linha e de pagina 
Geral 


Esquerda 

V 

Nivel do topico: 

Corpo de texto 

V 


Recuo 

Esquerdo: 

Direito: 

Espagamento 

Antes: 

Depois: 


0 cm 

Jk. 

-V 

0 cm 

Jk. 

■v 



0 pt 

Jk. 

■V 

0 pt 

Jk. 

■V 


Especial: 


Por: 


(nenhum) 

V 


jk. 

■v 


Entre linhas: 


Em: 


5imples 


I I Nao adicionar espago entre paragrafos do mesmo estilo 
Visualizagao 

E'4I4 fE4J>> 41i*31jl P'414 p4±* 41ifcli>X P4IJi (141+ 41ifcxi>X F4I4 fu£> 4 lift 3 3 P4I4 JI4d>> 41ifeXHX 

p4I4p4J» 4 1 j*> X301 F*14 p4 ±0 41j*«li'I p4IJip4f+ 4 lift 3 3 F4I4i JI4ifo 41ifrli'I P4I4 (I4±"-> 41ift3HX 

C + I^Tq; -h. LTU 



P*xi ft 4 f-> nv jTimto P4.14LfE 4 i+ i* ptmfc P414 p 4 fo t* pm* F4.14. p4±"+ pnuh P414 p 4 fc t* pmj.tr 
p 4 x* fE4±M hv fruitk- F414 mfc- t* tmub P 4 i 4 ewfo fnmt P414 n 4 fo t* fniufc F414 info tn rnhA 








Tabulagao... 

[ OK 


Cancelar 


Entrelinhas 

Alem de mudar o espagamento entre os paragrafos, os 
usuarios podem mudar tambem o espago entre as 
linhas do mesmo paragrafo. Deve-se clicar no menu 
Formatar e depois em Paragrafo, na caixa Paragrafo 
em Espagamento e so clicar na seta ao lado de Entre¬ 
linhas e escolher o espago desejado. A janela Para¬ 
grafo contem urn botao chamado Tabulagao, clicar 
sobre ele abrira a janela Tabulagao que permite as 
configuragoes de tabulagao nos paragrafos do docu¬ 
ment, as opgoes de tabulagao serao vistas mais adi- 
ante. 

Linhas Orfas e viuvas 

Para evitar paragrafos desproporcionais ao final de 
uma pagina onde ela se quebra, o Word faz o controle 
das linhas orfas e viuvas impedindo que uma linha fique 
solitaria na pagina de cima e que as demais linhas do 


paragrafo fiquem soltas na pagina de baixo. Para evitar 
que o controle seja feito deve-se clicar na guia Que- 
bras de linha e de pagina na janela Paragrafo, em 
seguida desmarcar a caixa Controle das linhas orfas 
e viuvas. O controle nao sera mais realizado e o para¬ 
grafo sera dividido na quebra da pagina. 

Formatando Marcadores e Numeragao 

O usuario pode colocar marcadores e numeragao nos 
paragrafos de urn document, isto pode ser feito dire- 
tamente na barra de ferramentas. 


l —— ■> 

3 - + 
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Se clicar no menu Formatare depois na opgao Marcadores e Numeragao, a caixa de dialogo Marcadores e Numera¬ 
gao sera exibida. Nesta caixa na aba Marcadores varios simbolos sao oferecidos para escolha. Na aba Numeragao o 
usuario podera escolher entre varios tipos de numeragao. 



Formatando Bordas e Sombreamento 

Colocar Bordas e Sombrear o fundo de urn texto pode 
oferecer urn efeito visual interessante ao documento. 

Para formatar com bordas e sombreamento selecione a 
porgao de texto onde serao aplicados os formatos e 
clique no menu Formatar, em seguida clique em Bor¬ 
das e Sombreamento, a caixa Bordas e Sombrea¬ 
mento sera exibida. 

A aba Bordas, permite colocar bordas na area selecio- 
nada do texto. A aba Sombreamento, permite sombrear 
o fundo do texto selecionado. 

Formatando Colunas 

Formatar urn texto com colunas tambem proporciona 
urn visual agradavel com urn efeito parecido com o de 
urn jornal. 

A formatagao de colunas pode ser aplicada clicando no 
menu Formatare depois na opgao Colunas, a janela 
Colunas sera exibida. O usuario podera escolher as 
colunas predefinidas ou escolher o numero de colunas 
desejado. 


Uma linha pode ser colocada entre as colunas. Na 
barra de ferramentas tambem ha o botao colunas, per- 
mitindo acesso rapido. 
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Formatando Tabulagoes 

Cada vez que o usuario pressiona TAB no teclado, o 
cursor salta 1,25 cm, esta e a tabulagao padrao. O 
usuario pode mudar para tabulagoes que melhor aten- 
dam suas necessidade. Quando e criada uma marca de 
tabulagao em um paragrafo, ao pressionar TAB, o cur¬ 
sor saltara para esta nova marca, se o usuario pressio¬ 
nar TAB novamente ai ele saltara 1,25 cm. 

O usuario pode configurar as tabulagoes na regua na 
sua extremidade esquerda atraves do simbolo que se 
parece com uma letra “L”. 


Historia do Computador - M 


i Arquivo Editar Exibir Inser 

I J \3 A ui Ji I ul I 



Aplicar um clique com o mouse no smnbolo que se 
parece com a letra “T” de cabega para baixo fara com 
que ele mude para um simbolo que se parece com uma 
letra “L” virado ao contrario. Isto indica tabulagao com 
alinhamento a direita, ou seja, quando o usuario pres¬ 
sionar TAB levando o cursor para uma posigao debaixo 
de uma destas marcas, tudo que for escrito ali tera 
alinhamento a direita. E so clicar com o mouse na re¬ 
gua no ponto onde deseja marcar, uma marca identica 
a que aparece na extremidade da regua sera criada. Ai 
basta usar TAB para posicionar o cursor. 




O simbolo parecido com a letra “L” indica tabulagao 
com alinhamento esquerdo, ou seja, quando o usuario 
pressiona TAB levando o cursor para uma posigao 
debaixo de uma destas marcas, tudo que for escrito ali 
tera alinhamento a esquerda. Para configurar esta 
tabulagao, basta posicionar o cursor no paragrafo dese- 
jado e clicar com o mouse na regua no ponto onde 
deseja marcar, uma marca identica a que aparece na 
extremidade da regua sera criada. Ai basta usar TAB 
para posicionar o cursor. Quando pressionamos EN¬ 
TER e encerramos um paragrafo, o outro que se inicia 
tern as mesmas configuragoes do anterior, inclusive as 
marcas de tabulagao. Ao aplicar um clique com o mou¬ 
se no simbolo parecido com a letra “L” ele mudara para 
outro simbolo que se parece com a letra “T” de cabega 
para baixo. Isto indica tabulagao com alinhamento cen- 
tralizado, ou seja, quando o usuario pressionar TAB 
levando o cursor para uma posigao debaixo de uma 
destas marcas, tudo que for escrito ali tera alinhamento 
centralizado debaixo da marca. E so clicar com o mou¬ 
se na regua no ponto onde deseja marcar, uma marca 
identica a que aparece na extremidade da regua sera 
criada. Ai basta usar TAB para posicionar o cursor. 




Aplicar um clique com o mouse no simbolo que se 
parece com a letra “L” virado ao contrario fara o simbo¬ 
lo mudar para algo parecido com uma letra “T” de ca¬ 
bega para baixo e com um pontinho a sua direita. Isto 
indica tabulagao Decimal, ou seja, quando for pressio- 
nado TAB levando o cursor para uma posigao debaixo 
desta marca, valores com virgula que forem escritos ali 
serao alinhados pela virgula. E so clicar com o mouse 
na regua no ponto onde deseja marcar, uma marca 
identica a que aparece na extremidade da regua sera 
criada. Ai basta usar TAB para posicionar o cursor. 


!H Documentol - Microsoft Wi 


: Arquivo Editar Exibir Inserir 

i J Eg d -A _j A A I ■ 



Tabulando pelo menu Formatar 

Clique no menu Formatar e depois em Tabulagao, a 
caixa de dialogo Tabulagao sera exibida. 

E possivel escrever na caixa Parada de Tabulagao um 
numero que representa a quantos centimetres sera 
criada a marca de tabulagao. Em Alinhamento deve-se 
escolher o tipo de tabulagao desejada. (direita, esquer¬ 
da, centralizado, decimal ou barra). O usuario ainda 
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pode escolher um Preenchimento ate a marca de 
tabulagao. 

Quando concluir a configuragao da tabulagao e so 
clicar em Definir. Para retirar uma marca de tabulagao 
clicar sobre ela e arrastar para fora da regua, ou clicar 
em Formatar, Tabulagao, selecionar a tabulagao a ser 
retirada e clicar em limpar. 



Capitulando 

Clicando no menu Formatar e depois na opgao Capitu¬ 
lar a janela Capitular sera exibida, esta janela permite 
ao usuario transformar o primeiro caractere do paragra- 
fo em um caractere grande. Geralmente este efeito e 
utilizado no inicio de um capitulo do documento. Na 
janela Capitular pode-se escolher Capitular (o carac¬ 
tere ficara na area do texto), ou Na margem (o caracte¬ 
re ocupara a margem do documento). E possivel esco¬ 
lher tambem a Fonte (desenho tipografico), a Altura do 
caractere e a Distancia que ele ficara do texto. 



Diregao do texto 

Dentro de uma caixa de texto ou dentro de celulas de 
tabelas o usuario pode modificar a diregao do texto. 
Para isto deve-se selecionar o texto dentro da caixa ou 
da tabela e em seguida clicar no menu Formatar, em 
seguida clicar na opgao Diregao do texto, a janela 
Diregao do texto sera exibida, nela pode-se escolher a 
orientagao desejada. 



Formatando com maiusculas e minusculas 

As vezes o usuario digita o documento ou parte dele 
tudo em letras MAIUSCULAS ou minusculas, em se¬ 
guida percebe que deveria ter feito ao contrario. Sele- 
cionando o texto e clicando no menu Formatar e em 
seguida na opgao Maiusculas e Minusculas, a janela 
Maiusculas e Minusculas sera exibida, nela pode-se 
alternar estas preferences. 


Maiusculas e minusculas 


X 


O Primeira letra da sentenga em maiuscula. 

O minusculas 

O Primeira Letra De Cada Palavra Em Maiuscula 
O iNVERTER 


OK 


Cancelar 


Copiando ou Transferindo Formatagoes 

Ja vimos que muitas formatagoes podem ser aplicadas 
a um documento. 

Quando uma formatagao foi aplicada a um texto e ne- 
cessita ser repetida em outro, o usuario podera utilizar 
a ferramenta Pincel, atraves dela e possivel copiar 
uma formatagao para outro texto do documento sem ter 
que se lembrar de tudo que foi aplicado. Lembre-se, a 
ferramenta Pincel copia apenas a Formatagao nao o 
conteudo. 


23 



























































































Apostila Solon 


Conhecimentos Basicos de Informatica 



Corregao Ortografica e Gramatical 

Por padrao o Word vem configurado para verificar orto- 
grafia ao digitar. 

Isto quer dizer que conforme o usuario vai digitando 
seu texto, a cada palavra encerrada o Word verifica se 
esta palavra consta no dicionario, caso positivo, nada 
sera feito, caso negativo, a palavra sera sublinhada em 
vermelho indicando para o usuario um erro ortografico. 

Caso o erro seja gramatical, como, concordance, pon- 
tuagao, etc. A frase ou o trecho da frase sera sublinha- 
do em verde, indicando ao usuario algo tern que ser 
corrigido gramaticalmente. 

Depois que houver a indicagao de erro, para corrigir 
basta que o usuario clique com o botao direito do mou¬ 
se sobre a palavra sublinhada em vermelho, ai entao 
um menu de atalhos sera exibido. 

No menu de atalho podem aparecer sugestoes acerca 
do que o usuario tentou escrever. 

Se uma das sugestoes for oportuna e so clicar sobre 
ela e o Word trocara a palavra com o erro pela palavra 
escolhida nas sugestoes do menu. 

Se nao houver sugestoes ou as sugestoes nao se en- 
caixam nas necessidades do usuario, ai entao a pala¬ 
vra devera ser redigitada. Alem disso, o usuario podera 
ignorar a indicagao de erro colocada pelo Word ou 
adicionar a palavra ao dicionario. 

Palavras que foram adicionadas ao dicionario nao se- 
rao mais sublinhadas para indicagao de erro. 

Em realidade as palavras nao sao adicionadas ao di¬ 
cionario do Idioma, e sim ao dicionario de usuario. 
Portanto o Word verifica nos dois dicionarios antes de 
sublinhar a palavra e indicar um erro. 

O caminho para se acessar o arquivo de dicionario do 
usuario (no Windows XP) aparece na figura seguinte, o 
nome do dicionario de usuario e usuario.die 

Disco local (C:) 

Documents and Settings 
& Usuario 

^ Dados de aplicativos 


Microsoft 



No menu Ferramerttas, ao clicar em Opgdes, a janela 
opoes sera exibida, clicando na aba Ortografia e Gra¬ 
matica o usuario podera alterar as configuragoes das 
corregoes ortograficas e gramaticais. 

Se o seu Word estiver configurado para nao verificar 
ortografia ao digitar, ainda assim voce podera pedir a 
verificagao de erros no documento clicando no botao 
Ortografia e Gramatica da barra de ferramenta pa¬ 
drao, ou clicar no menu Ferramentas e depois na op¬ 
gao Ortografia e Gramatica, ou ainda usar a tecla de 
atalho F7 do teclado. 


Idioma - Sindnimos - Hifenizagao 

Clicando no menu Ferramentas e posicionando o a- 
pontador do mouse sobre a opgao Idioma, tres novas 
opgoes aparecerao. 

Definir Idioma - permite a definigao do idioma utilizado 
na corregao ortografica. 

Dicionario de sindnimos - permite a escolha de sino- 
nimos para os termos utilizados no texto. 

Hifenizagao - permite a quebra de palavras (separa- 
gao de silabas no final das linhas). 


Contar palavras 

Clicando no menu Ferramentas e depois na opgao 
Contar palavras o Word emitira um relatorio estatistico 
da composigao do documento, assim o usuario tera 
controle sobre o excesso ou falta de conteudo no texto 
que esta compondo. 


Auto-Resumo 

Quando houver necessidade de resumir um documento 
o usuario podera usar o opgao de auto resumo. Abra o 
documento a resumir, clique no menu Ferramentas e 
depois na opgao Auto-Resumo, a janela Auto- 
Resumo sera exibida. 

Em tipo de resumo o usuario podera, por exemplo, 
escolher Realgar Pontos Principals ou Criar um No¬ 
vo Documento e Salvar o Resumo Nele. 


Em Extensao do Resumo o usuario podera escolher o 
numero de palavras, sentengas ou o percentual do 
original que o resumo deve ter. 
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Opgoes de Auto-Corregao 

Ao digitar um texto muitas vezes cometemos erros que 
nem percebemos, isto se deve ao fato de que sao cor- 
rigidos automaticamente. O Word tern uma ferramenta 
chamada Auto-Corregao, esta ferramenta possui uma 
lista pre-programada com os erros mais habituais que 
os usuarios cometem e a solugao destes erros. 

o QEU -> QUE 
o NAO ^ NAO 
o QUADO QUANDO 

Alem da lista algumas opgoes podem ser habilitadas ou 
desabilitadas, entre elas, Corrigir duas INiciais em 
maiuscula, Colocar primeira letra da frase em mai- 
uscula., Corrigir o uso acidental de tecla CAPS, etc. 



Os usuarios podem adicionar ou remover sugestoes de 
Auto-Corregao a lista. Clicar no menu Ferramentas e 
depois em Opgoes de Auto-Corregao, a janela Auto- 
Corregao sera exibida contemplando a guia Auto- 
Corregao. Para que a substituigao seja automatica, a 
caixa Substituir texto ao digitar deve ficar marcada. 
No campo 

Substituir o usuario devera digitar aquilo que conside- 
ra um possivel erro habitual, no campo Por, devera ser 
escrito a solugao deste possivel erro. Depois de inserir 
as informagoes, clicar no botao Adicionar. 

Para remover um item da lista, basta seleciona-lo e 
clicar no botao Excluir. 
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Mala Direta 

E uma ferramenta bastante usada no marketing e pro¬ 
paganda para atingir um grande numero de pessoas 
atraves de correspondences. 

No menu Ferramentas aparece depois da opgao Car¬ 
tas e Correspondencias. Na versao 2003 ao clicar em 
Mala Direta o painel de tarefas sera exibido do lado 
direito. Embora o painel oferega um assistente de mala 
direta, um outro caminho e possivel. Menu Ferramen¬ 
tas, Cartas e Correspondencias, Mostrar Barra de 
Ferramentas de Mala Direta, a barra de ferramentas 
sera exibida. No Word, Mala Direta consiste em abrir 
um banco de dados de correspondentes e mesclar 
suas informagoes com uma carta pre-escrita. No final 
sera criado um documento com uma carta personaliza- 
da (com o nome) identica para cada correspondente do 
banco de dados. Ha varias opgoes de banco de dados, 
vamos usar o Excel como exemplo. Na tabela que 
vamos usar, a primeira linha de cada coluna de dados 
sera a legenda (titulo da coluna). Depois o documento 
tern que ser salvo. Com o banco de dados criado, de- 
vemos criar nossa carta. Depois disso chegou a hora 
de mesclar os dois documentos. Um clique no menu 
Ferramentas, posicionar o apontador do mouse em 
Mostrar barra de ferramentas de Mala Direta, a barra 
e exibida. Abrir a carta, posicionar o cursor onde deseja 
que o nome que vira do bando de dados aparega. Cli¬ 
car no botao Abrir Fonte de Dados. 



Selecionar o arquivo que contem o banco de dados (em 
nosso exemplo um documento do Excel). 

Na janela selecionar tabela, selecionar a planilha que 
contem as informagoes (em nosso caso a planl). 

Clicar no botao Inserir campo de mesclagem (barra 
de ferramentas de mala direta). 



Escolher o campo que deseja que aparega na carta no 
local onde esta o cursor (em nosso caso o campo no¬ 
me). Clicar em Inserir. O campo e inserido assim: 

«nome» 

estes caracteres nao sao nem colchetes, nem chaves 
e nem parenteses. Depois e so clicar no botao Mesclar 
para novo documento ou Mesclar para Impressora 
(barra de ferramentas de mala direta). 

Para a impressora - sera impresso uma carta para 
cada nome do banco de dados. 

Para novo documento - sera criado um novo docu¬ 
mento com uma carta para cada nome. 

Vale ressaltar que a origem dos dados nao precisa ser 
somente do Excel, poderia vir tambem do Word ou do 
Access. Com o banco de dados preenchido adequa- 


damente, alem das cartas poderao ser impressos tam¬ 
bem os envelopes ou as etiquetas para envio de cor¬ 
respondence. 

Opgoes (configurando o ambiente) 

No menu Ferramentas ao clicar em Opgoes, a janela 
de opgoes sera exibida, nela o usuario podera configu- 
rar o ambiente de trabalho do Word. 

Alguns Exemplos: 

o Aba geral - Exibir fundo azul e texto branco. 
o Aba Arquivos - Modificar a pasta padrao de usuarios. 
o Aba Ortografia e Gramatica - Verificar gramatica ao 
digitar. 

Aqui estao apenas alguns exemplos de como o ambi¬ 
ente pode ser configurado, mas existem inumeras guias 
na janela opgoes que permitem ao usuario modificar as 
configuragoes para uso personalizado. 

Tabelas No Word 

Os usuarios podem criar tabelas no Word. 

Isto pode serfeito pela barra de ferramentas clicando 
no botao Tabela segurando clicado e arrastando (botao 
com o formato de uma grade). 

Arrastar para a direita aumenta o numero de colunas, e 
para baixo o numero de linhas. Quando soltar o botao 
do mouse a tabela sera criada onde esta o cursor. As 
tabelas sao criadas com as linhas e colunas uniforme- 
mente distribuidas. Alem da barra de ferramentas, 
tabelas podem ser criadas clicando no menu Tabela, e 
depois posicionando o apontador do mouse na opgao 
Inserir, no menu que se abre e so clicar em Tabela. A 
janela de dialogo Inserir Tabela sera exibida. Em 7a- 
manho da Tabela poderao ser definidos o numeros de 
colunas e linhas da tabela que sera inserida no ponto 
onde esta o cursor. 
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Com o cursor fora da tabela (na area de texto normal), 
a maioria das opgoes do menu tabela ficam desabilita- 
das (esmaecidas). Ao Clicar e posicionar o cursor den- 
tro da tabela estas opgoes serao habilitadas. 

Mesclar celulas 

Para mesclar duas ou mais celulas o usuario devera 
seleciona-las, em seguida clicar no menu Tabela e 
depois na opgao Mesclar. As celulas selecionadas se 
transformarao em uma so. 

Dividir Celulas 

Celulas podem ser divididas, basta colocar o cursor na 
celula a ser dividida e em seguida clicar no menu Tabe¬ 
la e depois clicar na opgao dividir Celulas, a caixa de 
dialogo Dividir Celulas sera exibida. Nesta janela po- 
de-se escolher como sera a divisao, em duas ou mais 
colunas, ou em duas ou mais linhas. 



Convertendo textos em tabelas 

Quando o usuario digita urn texto e em seguida perce- 
be que ficaria melhor em uma tabela ele pode converter 
o texto em tabela. Para isto deve-se selecionar a por- 
gao de texto que gostaria de converter em tabela e em 
seguida clicar no menu Tabela e depois posicionar o 
apontador do mouse em Converter, duas opgoes surgi- 
rao. Texto em Tabela e Tabela em Texto, em nosso 
caso Texto em Tabela. Depois clicar em Ok. 

Na janela de dialogo Converter Texto em Tabela de- 
ve-se clicar em OK, o texto sera transferido para dentro 
de uma tabela. 



Se o usuario quer criar mais de uma coluna, devera 
inserir urn caractere separador para que o Word saiba 


onde devera dividir uma linha. Urn bom separador e o 
TAB. Depois de inserir tabulagoes no texto, deve-se ir 
ao menu Tabela e escolher Converter / Texto em 
Tabela, na janela Converter texto em tabela marcar : 
Separar texto em: Tabulagoes, clicar em OK. 

Convertendo tabelas em textos 

E so fazer o inverso, selecione a tabela, va ao menu 
Tabela e pega a conversao em texto. A janela Conver¬ 
ter tabela em texto sera exibida, ai entao e so escolher 
as configuragoes e clicar em OK. 



Classificar 

O menu Tabela do Word possui a opgao Classificar 
que tern o objetivo de colocar em ordem alfabetica ou 
numerica os itens de uma tabela. Alem de poder ser 
usada em uma tabela, a opgao Classificar pode ser 
usada tambem em texto normal (fora de uma tabela). 
Dentro da tabela a classificagao sera feita por linhas da 
tabela, fora da tabela sera feita por paragrafos do texto. 
O usuario ainda pode escolher na janela de dialogo 
Classificar se a classificagao sera feita em ordem 
crescente ou decrescente. 

Dividir 

No menu Janela a opgao Dividir da ao usuario a pos- 
sibilidade de trabalhar em uma pagina de urn documen- 
to enquanto le outra, ou seja, a janela de trabalho e 
dividida e o usuario pode posicionar uma pagina em 
uma divisao, e outra pagina na outra divisao. Este re- 
curso proporciona ao usuario mais conforto enquanto 
trabalha, ja que nao e necessario ficar se locomovendo 
entre as paginas do documento. 

Organizar Tudo 

No menu Janela a opgao Organizar tudo da ao usua¬ 
rio a possibilidade de visualizar dois ou mais documen- 
tos ao mesmo tempo enquanto trabalha. 

Ajuda 

O menu Ajuda oferece o manual Word para que se 
possa tirar duvidas, efetuar consultas e estudar as 
ferramentas. Para ir a Ajuda do Word deve-se clicar 
em Ajuda e em seguida clicar em Ajuda do Microsoft 
Word, ou pressionar FI (tecla de fungao) no teclado. 

No painel do lado direito da tela as opgoes de Ajuda 
serao exibidas. 
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Microsoft Excel 2003 


Aplicativos para edigao de Planilhas 

Sao programas que se propoem a oferecer aos usua- 
rios um ambiente para geragao de planilhas de calculo. 


0 

Criagao 

0 

Edigao 

0 

Visualizagao 

0 

Excel 

Impressao 


Microsoft Excel ou Simplesmente Excel, e o processa- 
dor de planilhas mais conhecido e utilizado no mundo. 
Atualmente o Excel acompanha o Pacote Microsoft 
Office juntamente com Word, Power Point Access, 
OutLook. 


Obs. Existem variagoes do Pacote Office, algumas nao 
apresentam todos estes aplicativos, outras oferecem 
ate mais, como o Front Page, o Publisher, etc. a indica- 
gao dependera das necessidades do usuario e da dis- 
posigao de investir. 

Importante 

As afirmativas a seguir sao feitas considerando a confi¬ 
guragao padrao. Exceto pela configuragao de exibigao 
das barras de ferramentas e menus (serao exibidos de 
maneira completa). 

Configuragao padrao e, ou sao, as configuragoes que o 
Excel apresenta logo apos sua instalagao, ou seja, 
nada foi reconfigurado pelo usuario. 


Para entrar no Excel 2003 deve-se clicar no menu Ini - 
ciar do Windows e em seguida posicionar o apontador 
do mouse sobre a opgao Todos os Programas. 


Microsoft Office Word 2003 

Microsoft Office PowerPoint 
2003 

Calculadora 



Nero 5tart5mart 



m Microsoft Office Excel 2003 


Todos os programas 


IFnj CyberLink DVD Sc 
<F\) Nero 
lF?| Google Earth 
<T\) Hewlett-Packard 

•Si HP 

PrintMe Internet 
[7} Acrobat Distiller E 
~ 7 ] Adobe Acrobat 6 
if\} Suite de Aplicativ 


Microsoft Office 


The Learning Con 
Realtek Sound Mt 
DVD Shrink 



Jp Fazer logoff (T) Desligar 

• iniciar 

0; O ^ ^ ^ Materia 


Ate a versao do Excel 2000 (que acompanha o Office 
2000), os atalhos estarao distribuidos no menu 

Programas, em versoes posteriores, os atalhos estao 
separados em um grupo de programas normalmente 
chamado de Microsoft Office. 

A figura abaixo mostra o grupo de programas do menu 
Iniciar com as opgoes do Office. 


[ 3 ) Ferramentas do Microsoft Office ► 
>j Microsoft Office Access 2003 



Microsoft Office InfoPath 2003 
Microsoft Office Outlook 2003 
Microsoft Office PowerPoint 2003 
Microsoft Office Publisher 2003 
Microsoft Office Word 2003 



Quando entramos no Excel ele apresenta sua area de 
trabalho para que o usuario possa construir suas tabe- 
las. 

O ambiente de trabalho do Excel e exibido dentro de 
uma janela do Windows com a barra de titulos onde 
aparece o nome do aplicativo e o nome do documento 
em edigao. 

Se o documento ainda nao foi salvo no disco sera exi¬ 
bido o nome de documento padrao, Pastal. 

Logo abaixo da barra de titulos e exibida a barra de 
menus, e abaixo da barra de menus a barra de ferra¬ 
mentas. 

Por padrao Na versao 2003 os menus apresentam as 
opgoes mais usadas, e as barras de ferramentas tam- 
bem mostram os botoes mais usados, as outras opgoes 
ficam escondidas, e pequenas setas dao acesso a 
estas opgoes. 

O painel de tarefas e exibido do lado direito da tela. 
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Para evitar perda de tempo, vamos exibir os menus e 
as barras de ferramentas padrao e formatagao o tempo 
todo (fora da configuragao padrao), vamos ocultar tam- 
bem o painel de tarefas que por padrao e exibido. 

Para ocultar o painel de tarefas no Excel 2003, basta 
clicar em Ferramentas e depois em Opgdes, a janela 
opgoes sera exibida, na aba exibir e so desmarcar a 
caixa Mostrar Painel de Tarefas de Inicializagao, 
clicar em OK. Da proxima vez que o Excel for iniciado o 
painel nao sera mais exibido 

Para exibir as barras de ferramentas padrao e formata¬ 
gao em duas linhas, e os menus com todas as opgoes, 
basta clicar no menu Ferramentas e depois em Per- 
sonalizar, a janela Personalizar sera exibida, na aba 
Opgdes, e so marcar, Mostrar barras de ferramentas 
padrao e formatagao em duas linhas, marcar tam- 
bem Sempre mostrar menus completos. 

Outro caminho possivel seria no menu Exibir, opgao 
Barra de Ferramentas, e depois Personalizar, a 
mesma janela de configuragao e exibida. 

Esta configuragao facilita o acesso as ferramentas e as 
opgoes de menus. 

Sempre que entramos no Excel ele apresenta planilhas 
em branco para que possamos criar tabelas. Sempre 
que cria as planilhas o nome de documento padrao e 
atribuido, Pastal , Pasta2, etc., o usuario podera esco- 
Iher urn nome de sua preferencia quando for salvar o 
documento no disco. As agoes para salvar documentos 


e muitas outras que foram vistas nas aulas Word e que 
sao iguais ou muito parecidas nao serao contempladas 
para evitar perda de tempo. 


* * IMORTANTE * * 

Para ser urn bom usuario do Excel e necessario ser: 

o Urn bom usuario da matematica 

o Entendido em matematica financeira (se for o 
caso) 

o Entendido em estatistica (se for o caso) 
o Entendido no que se propor a fazer com o Excel 

O Excel nao erra, mas o usuario pode errar. . . 


Particularidades do Excel 

Abaixo das barras de ferramentas aparecem as barras 
de enderegos e formulas, a barra de enderegos mostra 
o nome do local onde esta posicionado o cursor e a 
barra de formulas exibe o conteudo real da celula que 
contem o cursor. A area entre a barra de enderegos e a 
barra de formulas exibe botoes que permitem ao usua¬ 
rio aceitar ou rejeitar os dados que foram digitados em 
uma celula. 
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Logo que entramos no Excel, tres planilhas sao exibi- 
das para que o usuario possa criar as tabelas. Planl , 
Plan2 e Plan3. Estes nomes aparecem nas guias ou 
abas das planilhas. Basta clicar nestas abas ou guias 
para alternar entre as planilhas. 

Os nomes podem ser trocados por nomes de preferen¬ 
ce do usuario. Para trocar, o usuario devera clicar na 
guia que deseja renomear e em seguida clicar em 
Formatar , no menu que se abre o apontador do mouse 
devera ser posicionado em Planilha , outro menu sera 
exibido, o usuario devera clicar em Renomear. O texto 
da guia ficara selecionado em preto, e so digitar o novo 
nome e pressionar Enter no teclado. 


\z 

13 


Guias das 

14 


planilhas^-- 

15 


16 



17 

s i VI 

M ^ 

► w |\ Planl / Plan2 / Plan3 / 


Conceitos Importantes 

o Celula e o cruzamento de uma coluna com 
uma linha. 

o As celulas sao nomeadas. 
o Celulas sao chamadas de referencias. 

References podem ser: 

o Relativas 
o Fixas ou Absolutas 
o Mistas 


Ao recortar, copiar, colar ou usar alga de preenchimen- 
to e possivel observar o efeito nas diferentes referen¬ 
cias. 

Celulas 

O nome de uma celula e composto primeiramente pelo 
nome da coluna onde ela esta localizada e depois pelo 
nome da linha. O nome das colunas e formado por 
letras e o nome das linhas por numeros. Ex.: Uma celu¬ 
la que esta posicionada na coluna “F” e na linha “9” se 
chama “F9”. Pelo fato de ter urn nome e que se diz que 
as celulas do Excel sao nomeadas. Uma planilha do 
Excel possui 256 colunas com nomes formados por 
letras e 65536 linhas com nomes formados por nume¬ 
ros. E preciso ter em mente que cada planilha do Excel 
2003 e uma matriz de 256 colunas por 65536 linhas, 
onde a celula inicial e a referenda A1 e a celula final e 
a referenda IV65.536. 

Alga de Preenchimento 

Para entender o conceito de referencias Relativas, 
Fixas ou Absolutas e Mistas e preciso saber como 
funciona a Alga de preenchimento. 

A alga de preenchimento e o pequeno quadradinho 
que aparece no canto inferior da celula que contem o 


cursor (selegao). 





II 

r 


Alga de preenchimento 
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O objetivo da alga de preenchimento e oferecer ao 
usuario um mecanismo que facilita o preenchimento da 
tabela. Para fazer o preenchimento automatico basta 
posicionar a selegao em uma celula que contem um 
valor, um texto ou uma expressao matematica, depois 
clicar na Alga e arrastar, o Excel ira fazer o preenchi¬ 
mento automatico com base em uma lista pre- 
programada ou analisando os dados e incrementando 
os valores. 

Cadastrando novas listas 

O usuario pode criar suas listas personalizadas para 
auto preenchimento. Para Inserir ou cadastrar uma 
nova lista deve-se clicar no menu Ferramentas e de¬ 


pois em Opgdes, a janela Opgdes sera exibida, nesta 
janela o usuario devera clicar na aba Listas Personali¬ 
zadas, na caixa Listas Personalizadas da aba Listas 
Personalizadas aparecem as listas ja cadastradas, 
aparece tambem uma opgao chamada NOVA LISTA. 

Clicando em NOVA LISTA (ja e o padrao), o usuario 
podera digitar na caixa Entradas da Lista, os itens que 
farao parte da nova lista que sera criada. Quando con- 
cluir a insergao dos itens e so clicar em Adicionar, os 
itens inseridos passarao para a caixa da esquerda 
(Listas Personalizadas) e agora farao parte das listas 
que o usuario podera utilizar atraves da Alga para fazer 
auto preenchimento. 



Se uma lista ja estiver pronta na planilha ela podera ser 
importada para as listas personalizadas. Deve-se sele- 
cionar a lista na planilha, clicar no menu Formatare 
depois em Opgdes, clicar ainda na guia Listas Perso¬ 
nalizadas, clicar em Importar, o conteudo selecionado 
na planilha sera importado como uma lista personaliza- 
da e passara a fazer parte das listas do usuario. 


Excluindo listas personalizadas 

Para excluir uma lista, basta clicar no menu Ferramen¬ 
tas, depois em Opgdes, clicar na guia Listas persona¬ 
lizadas, selecionar na caixa Listas Personalizadas a 
lista a ser excluida, clicar em Excluir. Uma mensagem 
de alertar sera exibida, deve-se clicar em Ok para con- 
firmar. 


References 


Agora que sabemos como se comporta a Alga de Pre¬ 
enchimento vejamos as diferengas entre as referencias. 
Se o usuario inserir na celula A3 a seguinte formula: 
=A1+A2 (estara dizendo que quer que o Excel some os 
conteudos das celulas ou referencias A1 com A2 e 
coloque o resultado na propria celula A3). 



A 

B 

A A 

1 

10 



AT 

2 

10 



._ a i iAn 

3 

20 



= AT +Az 

4 



5 



6 
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Muito bem, o Excel realiza a operagao matematica. 

Mas o que aconteceria se a Alga de preenchimento 
fosse utilizada na celula A3 arrastando para A4 ? (qual 
seria o valor em A4?). 

Vamos entender o que acontece quando arrasta- 
mos para outra linha. 

Analisando o nome da celula A1 podemos concluir que 
A e o componente do nome da celula que representa a 
coluna onde ela esta, eleo componente do nome da 
celula que representa a Linha onde a celula esta. 

Como em nosso exemplo a Alga e arrastada para bai- 
xo, ou seja, da linha 3 para 4, houve uma mudanga 
somente de linha, entao o Excel ira anali 

sar o conteudo da selegao e incrementar 1 em cada 
nome de linha que houver no conteudo. 



A1 

A2 

A1+A2 

A2+A3 


Como a Alga nao foi arrastada para o lado, nao houve 
mudanga de colunas, portanto as Letras nao mudam. 

E se a selegao for posicionada em A4 e a Alga arrasta¬ 
da para A5 qual sera o valor em A5 ? 



A1 

A2 

A1+A2 
A2+A3 
A3 +A4 


Embora nao aparega na ilustragao, e sempre bom lem- 
brar que antes de uma formula ou fungao e necessaria 
a utilizagao do sinal de igual “=”. 

O que acontece se a Alga de preenchimento for utiliza¬ 
da na celula A3 arrastando para B3 ? (qual seria o valor 
em B3 ?). 


Vamos entender o que acontece quando arrasta 
mos para outra coluna. 


Analisando o nome da celula A1 podemos concluir que 
A e o componente do nome da celula que representa a 
coluna onde ela esta, eleo componente do nome da 
celula que representa a Linha onde a celula esta. 

Como neste exemplo a Alga e arrastada para a direita, 
ou seja, da coluna A para B, houve uma mudanga so¬ 
mente de coluna, entao o Excel ira analisar o conteudo 
da selegao e incrementar uma posigao 1 em cada no¬ 
me de coluna que houver no conteudo. 



Como a Alga nao foi arrastada para baixo, nao houve 
mudanga de linhas, portanto os numeros nao mudam. 


Referencias relativas 

Nos exemplos que acabamos de ver as Referencias 
utilizadas sao Relativas , este tipo de referenda se 
altera ou se incrementa quando se usa Alga na celula 
onde ela esta contida. 

Referencias Absolutas ou Fixas 

Se o usuario quiser pode usar referencias Absolutas 
ou Fixas, assim quando usar Alga nada sera modifica- 
do. 

Para fixar os componentes do nome de uma referenda 
(torna-la absoluta ou fixa) o usuario devera colocar urn 
$ do lado esquerdo de cada componente do nome. No 
Exemplo que estamos usando a formula ficaria assim: 


|= $A$1 + $A$2| 


Neste caso se a alga for utilizada nao havera modifica- 
goes nas referencias, agora elas sao Absolutas ou 
Fixas. 

Referencias Mistas 

Alem das referencias Relativas que sao as que se 
alteram quando se usa Alga, e das referencias Absolu¬ 
tas ou Fixas que nao se alteram, existem tambem as 
referencias Mistas. Referencias Mistas sao aquelas 
onde fixamos somente urn componente do nome, ou a 
linha ou a coluna. Veja o Exemplo: 


|= A$1 + A$j| 


32 


















































Apostila Solon 


Conhecimentos Basicos de Informatica 


este caso liberamos as colunas e bloqueamos ou fi- 
xamos somente as linhas, ou seja, se usarmos a Alga 
para arrasta-la para baixo (trocando somente de linha) 
nada mudara. Se usarmos a Alga para arrastar de lado 
(trocando de coluna), ai sim havera incremento das 
colunas por nao estarem bloqueadas.Se for necessario 
o usuario podera bloquear a coluna e liberar somente a 
linha, veja no exemplo. 

RXl + $A2| 

Neste caso liberamos as linhas e bloqueamos ou fixa- 
mos somente as colunas, ou seja, se usarmos a Alga 
para arrasta-la para baixo (trocando somente de linha) 
havera incremento das linhas. Se usarmos a alga para 
arrastar de lado (trocando de coluna), como agora as 
colunas foram bloqueadas nao havera incremento das 
colunas.As references que aparecem abaixo sao Rela- 
tivas, Mistas ou Absolutas ?? 

FA1 + $A$2| 

Resposta: a primeira e relativa e a segunda e absolu- 
ta. 

Lembre-se o nome de uma celula e uma referenda, o 
nome de outra celula e outra referenda e cada uma 
pode ter caracteristicas diferentes, abaixo esta o exem¬ 
plo de uma referenda mista: 

A$1 

Ao Copiaro conteudo de uma celula e Colare m outra, 
se este conteudo for uma formula ou fungao que possui 
referencias, as mesmas regras de incremento que 
foram vistas para a Alga de preenchimento serao 
aplicas, ou seja, se as references forem absolutas 
nada mudara, se forem relativas serao incrementadas 


na mesma proporgao do deslocamento. Se forem mis¬ 
tas dependera do deslocamento e do componente do 
nome que foi fixado. Quando Recortamos o conteudo 
de uma celula e Colamos em outra, o Excel considera 
que ao Recortar ele foi retirado da planilha e foi levado 
para a area de transferencia, portanto nao sera possi- 
vel calcular o incremento, entao ele sera colado como 
uma copia fiel mesmo que seja uma referenda relativa. 

Exemplo de prova. 

(Banco do Brasil - SP - 2006) Dadas as seguintes 
celulas de uma planilha eletronica, 
com os respectivos conteudos: 

FI =5, F3=7, H1=4, H3=6, J1=3 e J3=2 

A celula C3, contendo a formula =$F1 +H$1. apos ser 
copiada para a celula E5, apresentara urn resultado 
igual a 

(A) 7. 

(B) 8. 

(C) 9. 

(D) 10. 

(E) 13. 

Mais Conceitos 

References podem estar distribuidas em intervalos. 
Sao 4 tipos de intervalos: 

o Unico ou individual 
o Horizontal 
o Vertical 
o Retangular 



33 













































Apostila Solon 


Conhecimentos Basicos de Informatica 


Separadores de intervalo: 

o (ponto e virgula); - entre intervalos distantes 
o (dois pontos) : - intervalo continuo 


Separadores sao utilizados para especificar intervalos a 
serem usados como argumentos em uma fungao. Veja 
os exemplos abaixo: 

=SOMA(A1 :A8) 

esta fungao soma todo o intervalo vertical de A1 ate 

A8. 

=SOMA(A1 ;A8) 

esta fungao soma apenas os dois intervalos individuals 

A1 com A8. 


Outros exemplos 

=SOMA(A1 :A8;C5:F5) 

esta fungao soma todo o intervalo vertical de A1 ate A8 
com todo o intervalo horizontal de C5 ate F5 

=SOMA(A1 :D5) 

a fungao acima soma todo o intervalo retangular de A1 

ate D5. 


Formatagoes 

A maioria das formatagoes no Excel e aplicavel a celu- 
la, assim como no Word as formatagoes podem ser 
aplicadas atraves das barras de ferramentas ou do 
menu Formatar e ainda ha as opgoes de teclas e me¬ 
nus de atalhos. O usuario pode aplicar as formatagoes 
antes de inserir dados nas celulas ou depois. 

Os formatos cornu ns como: Tipo de Fonte, Tamanho 
da Fonte, Estilos de Fonte (negrito, Italico e os dois 
combinados) sao aplicados de maneira similar ao 
Word, basta selecionar a celula e em seguida aplicar os 
formatos pela barra de ferramentas. Se o usuario quiser 
aplicar formatos de fontes a apenas alguns caracteres 
da celula, basta clicar duas vezes sobre ela ou teclar 
“F2” (tecla de fungao) no teclado, a celula ira para o 
modo de edigao, e so selecionar os caracteres que 
deseja formatar e aplicar os formatos 

O usuario ainda pode clicar no menu Formatar e de¬ 
pois na opgao Celulas, a janela Formatar Celulas sera 
exibida, nesta janela clicar na guia Fonte e proceder as 
configuragoes de fonte desejadas, ao termino clicar em 
Ok. As formatagoes serao aplicadas a celula selecio- 
nada. 

Se o usuario selecionar urn trecho de texto em uma 
celula e clicar em Formatar e depois em Celulas o 
Excel apresentara a caixa Formatar Celulas apenas 
com a guia Fonte, isto se deve ao fato de que a unica 
formatagao que pode ser aplicada em urn trecho sele- 
cionado dentro de uma celula e a formatagao de Fonte.. 



Mesclando Celulas 

Para mesclar celulas no Excel deve-se selecionar o 
conjunto de celulas que deseja mesclar e clicar no 
botao Mesclar e centralizar da barra de ferramentas. 
O conjunto selecionado se transformara em uma unica 
celula. Se urn valor for inserido em uma celula mescla- 
da e houver a necessidade de envolve-la como refe¬ 
renda em uma formula ou fungao, ela devera ser rela- 
cionada com o nome da primeira celula do intervalo 
mesclado. 



A mesclagem pode ser feita tambem, selecionando o 
intervalo a ser mesclado, clicando no menu Formatar e 
depois na opgao Celulas, a janela Formatar celulas e 
exibida, clicar na guia Alinhamento, na segao Contro- 
le de Texto marcar a caixa Mesclar celulas. Para 
desfazer a mesclagem, urn clique para selecionar a 
celula mesclada, acessar a janela Formatar celulas na 
guia Alinhamento conforme descrito no paragrafo 
anterior, em seguida desmarcar a caixa Mesclar celu¬ 
las ou clicar no botao Mesclar e centralizar da barra de 
ferramentas. 


Formato Geral 

Por padrao todas as celulas das planilhas do Excel 
possuem o formato Geral. Celulas com formato Geral 
acomodam qualquertipo de dados, como: numeros, 
naracteres alfa-numericos e expressoes matematicas. 
Quando inserimos urn valor numerico em uma celula 
com formato Geral os numeros serao alinhados a direi- 
ta. Quando inserimos urn texto (caracteres alfa) em 
uma celula com formato Geral este texto sera alinhado 
a esquerda. 

Celulas com formato Geral nao possuem formato de 
numero especifico. 
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Alem do formato Geral, muitos outros formatos podem 
ser aplicados as celulas: 


o Numero 
o Moeda 
o Contabil 
o Data 
o Hora 
o Porcentagem 
o Fragao 
o Cientifico 
o T exto 

o Especial 
o Personalizado 


nada o formato de moeda. O usuario devera posicionar 
a selegao na celula em que deseja aplicar o formato ou 
selecionar o intervalo desejado. Depois de feita a sele¬ 
gao clicar no botao Estilo de moeda para que a forma- 
tagao seja aplicada. A partir dai ao inserir valores nu- 
mericos nestas celulas eles aparecerao com formato de 
moeda. 

O formato de Moeda deve ser usado para valores mo- 
netarios em geral. Celulas com este formato exibem: 

o A unidade monetaria do Pais (R$) 
o Os pontos de milhar 
o A virgula e as duas casas decimals. 


Formatar celulas 


Numero 

Categoria: 


Geral 


Numero 

Moeda 

Contabil 

Data 

Hora 

Porcentagem 

Frafao 

Cientifico 

Texto 

Especial 

Personalizado 


Formato de Percentagem ou Porcentagem 

O formato porcentagem multiplica o valor da celula por 
100 e exibe o resultado com urn smnbolo de Porcenta¬ 
gem (%). Cuidado se houver uma valor na celula e este 
formato for aplicado ai sim o valor sera multiplicado por 
100. Se este formato for aplicado a uma celula vazia e 
o valor digitado depois, o valor digitado e que aparece- 
ra com o simbolo de porcentagem. Quando feito pela 
barra de ferramentas o numero de casas decimals e 
zero. Quando feito pela janela Formatar Celulas, o 
numero de casas decimals e dois. 

Aumentando e diminuindo casas decimals 

Como ja vimos, quando formata uma celula com forma¬ 
to percentual ou numerico pelo menu, o usuario pode 
definir o numero de casas decimals desejado. Se o 
formato ja foi aplicado e o numero de casas decimals 
deve ser alterado o usuario podera selecionar a celula 
e clicar nos botoes da barra de ferramentas Aumentar 
ou Diminuir casas decimals. 

Botao Aumentar casas decimals 


A categoria numero e usada para exibir numeros de 
maneira generica, ou seja, insere neles o ponto de 
agrupamento de digitos (as vezes mencionado como 
ponto de milhar), insere tambem o separador decimal 
(virgula) e os habituais dois digitos apos a virgula (ca¬ 
sas decimals). Quando uma celula esta formatada com 
formato geral isto nao ocorre. 

Formato de Numero 

Alem de usar o botao de formato de numeros (separa¬ 
dor de milhares) esta formatagao pode ser aplicada 
tambem selecionando, clicando no menu Formatar e 
depois na opgao celulas, a Janela Formatar celulas 
sera exibida. Na aba ou guia Numero em Categoria o 
usuario devera clicar em Numero, aqui por padrao os 
pontos de milhar nao sao inseridos, se quiser o usuario 
devera marcar a caixa Usar separador de 1.000 (.) 
depois clicar em OK, o formato de numero generico 
sera aplicado na celula ou nas celulas selecionadas. 


Formatando como Moeda 


*-,0 

,00 

Botao Diminuir casas decimals 

,00 

-*,0 

Alinhamento Horizontal 

Por padrao, dentro de uma celula do Excel, na horizon¬ 
tal, numeros sao alinhados a direita e textos a esquer- 
da. Para mudar este alinhamento o usuario podera usar 
os botoes de alinhamento da barra de ferramentas. 



Na barra de ferramentas ao lado do botao mesclar ha 
urn botao com o desenho de urn cedula de dinheiro e 
urn montinho de moedas, ele aplica na celula selecio- 
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O alinhamento horizontal tambem pode serfeito clican- 
do no menu Formatar, em seguida na opgao Celulas, 
na janela Formatar celulas clicar na guia Alinhamen¬ 
to, em Alinhamento do texto, na caixa Horizontal, 


clicar na seta a direita e escolher o alinhamento dese- 
jado. 



Alinhamento Vertical 

Por padrao, dentro de uma celula do Excel, na vertical, 
os conteudos sao alinhados na parte de baixo da celu¬ 
la. Para mudar este alinhamento o usuario podera usar 
a janela Formatar celulas, na guia Alinhamento, em 
Alinhamento do Texto na caixa Vertical e so escolher 
o alinhamento desejado. 


Alinhamento / Orientagao 

Outra opgao interessante oferecida pela janela Forma¬ 
tar Celulas na guia Alinhamento e a Orientagao. Uma 
ferramenta que se parece com a metade direita de urn 
relogio permite que o usuario altere o posicionamento 
do conteudo da celula deixando na horizontal (padrao), 
inclinado ou na vertical. 

O usuario pode clicar no ponteiro e arrastar ou escolher 
na caixa Graus. Quando o ponteiro e arrastado para 
baixo Graus se torna negativo. 


Orientagao 



Colocando Bordas ou Molduras 

Bordas ou molduras podem ser colocadas nas celulas 
de uma planilha. Clique na celula onde deseja colocar 
bordas. Localize na barra de ferramentas o botao Bor¬ 
das, observe que ha uma pequena seta a sua direita. 
Esta pequena seta da acesso a mais botoes, estes 
botoes permitem inserir ou retirar as bordas das celulas 
selecionadas. 
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i****** ******* 1 
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i □ 

^ Desenhar bordas... 


o Sem Borda 

o Borda Inferior 

o Borda Esquerda 

o Borda Direita 

o Todas as Bordas 

o Bordas Externas 


Se a quantidade de celulas selecionadas e maior que 
uma, pode-se utilizar bordas externas que envolverao a 
selegao, ou todas as bordas para que sejam colocadas 
bordas em todas as celulas selecionadas. 

Se o usuario optar por inserir bordas ou molduras atra- 
ves do menu Formatare da Guia Borda da janela 
Formatar Celulas ai tera mais opgoes. 


Os botoes oferecem entre outras, as seguintes opgoes: 



O usuario podera escolher uma cor diferente para as 
bordas alem de e mudar o estilo da borda. Botoes pre- 
definidos podem ser usados para aplicar as formata- 
goes, ha tambem os botoes que podem ligar e desligar 
cada borda de maneira quase que individual. 

Lembre-se primeiro escolha as cores e o estilo depois 
aplique as bordas, se for feito ao contrario as bordas 
serao aplicadas com a linha padrao (preto e linha conti- 
nua fina). 


Colorindo as Celulas 

Alem de aplicar bordas, o usuario podera trocar a cor 
do fundo das celulas. Para trocar e so selecionar as 
celulas que deseja colorir e localizar na barra de ferra- 
mentas o desenho de urn Balde derramando tinta, ao 
lado deste Balde uma pequena seta oferece o cardapio 
de cores, urn clique sobre a cor escolhida e as celulas 
selecionadas assumirao a nova cor. 
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Colorir celulas tambem pode ser feito pelo menu For- 
matar, clicando na opgao Celulas para que a janela 
Formatar Celulas seja exibida. 

Na janela, clicar na guia Padroes, depois e so clicar na 
cor escolhida que ira preencher as celulas seleciona- 
das. (por padrao as celulas estao sem cores) 


Protegendo Celulas 


A ultima guia da janela Formatar Celulas oferece ao 
usuario a possibilidade de proteger as celulas contra 
alteragoes. Na guia Protegao a caixa Bloqueadas fica 
marcada por padrao. 

A caixa Bloqueadas marcada indica que todas as celu¬ 
las de todas as planilhas estao bloqueadas contra alte¬ 
ra g5es. 

Mas se isto acontece, como e que quando entramos no 
Excel podemos alterar ou editar o conteudo de qualquer 
celula ? 

Isto ocorre devido ao fato de que esta protegao tern que 
ser ativada atraves do menu Ferramentas, posicionan- 
do o apontador do mouse em Proteger e no menu que 
se abre clicando em Proteger Planilha. 
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Ferramentas Dados Janela Ajuda 

't/ Verif icar ortogr af ia.. 

F7 

-1^ Pesquisar.,, 
p Verificagao de erros. 

Alt+Click 

Espafo de Trabalho Compartilhado... 

Compertilhar Pasta de Trabatho,,, M 

Controlar altera^oes 

/ 

I Comparer e mesclar pastas de trAmo, „ 

Proteger . ► 

jjj Proteger planilha. -, 

Colaborapao ^ine 

i Permit ir que os usuar 

Atingir meta... % 

Proteger pasta de tre 

Cenarios.K. 1 

ktTj Proteger e compartilh 

Auditoria de formulas \ ► 

Macro 

V > 

Syplementos... 


} OEfoes de AutoCorrejao. > P 

Personalizar... 


Qptoes... 



Para desproteger uma planilha protegida e so clicar em 
Ferramentas, posicionar o apontador do mouse em 
Proteger, no menu que se abre e possivel observar 
que a opgao que antes se chamava Proteger Planilha 
agora se chama Desproteger Planilha, clicando sobre 
esta opgao a planilha sera desprotegida. Vale lembrar 
que se uma senha for inserida no momento de proteger 
a planilha, quando o usuario for desproteger, esta se¬ 
nha sera solicitada, sem ela nao e possivel desproteger 
a planilha. 


Ocultando conteudos 

A caixa Ocultas que tambem aparece na guia Prote- 
gao da janela Formatar Celulas da ao usuario a possi- 
bilidade de ocultar formulas. 

Quando uma celula que contem uma formula ou fungao 
e selecionada seu conteudo aparece na barra de formu¬ 
las. Quando a opgao Ocultas e marcada para uma 
celula, o conteudo desta celula nao sera mais exibido 
na barra de formulas. 

Isto ocorre com qualquer conteudo, mas o objetivo 
principal e ocultar formulas e fungoes. Esta protegao 
contra a visualizagao do conteudo tambem deve ser 
ativada no menu Ferramentas. 

Fungoes 

O Excel dispbe de urn conjunto variado de fungoes. 
Estas fungoes podem executar calculos nas areas de 
estatistica, de data e hora, de matematica e trigonome- 


tria, de finangas, de pesquisa e referenda, de bases de 
dados, de texto, de logica, e de informagao. As fungoes 
sao pre-programadas e podem ser utilizadas nas celu¬ 
las das planilhas. 

Fungao Soma 

A fungao mais utilizada no Excel e a fungao Soma, por 
este motivo ha na barra de ferramentas urn botao que 
se chama AutoSoma. Ao clicar neste botao o usuario 
esta solicitando ao Excel que insira na celula seleciona¬ 
da uma fungao soma, se nao houver dados acima nem 
a esquerda da celula onde a fungao foi inserida o Excel 
ficara aguardando que o usuario informe quais referen¬ 
ces serao envolvidas. O usuario podera digitar estas 
references ou usar o mouse para selecionar os interva- 
los que serao somados. Caso seja mais de urn intervalo 
a tecla CTRL devera ser pressionada. 


X - 


Caso existam valores numericos nas celulas posiciona- 
das acima da celula onde foi inserida a fungao Soma, e 
Excel oferecera as references destas celulas como 
sugestao, ele constroi a fungao ja com os argumentos e 
destaca as references envolvidas com urn marquee 
(uma moldura que parece estar em movimento). Se nao 
houverem dados acima, os dados a esquerda serao 
sugeridos (se houverem). 

E obvio que a fungao Soma ira somar os valores que 
existem nas references envolvidas. Nas versoes anteri- 
ores do Excel o botao AutoSoma servia unicamente 
para inserir a fungao Soma, na versao 2003 uma peque- 
na seta a direita foi incorporada permitindo acesso a 
outras fungoes. 



Fungao Media 

A fungao media calcula a media dos intervalos envolvi- 
dos. Para inseri-la atraves do botao AutoSoma, basta 
posicionar a selegao na celula onde deseja inserir a 
fungao Media, clicar na pequena seta ao lado do botao 
auto soma, em seguida clicar em Media. Caso media 
nao estiver sendo exibida como uma opgao, e so clicar 
em Mais Fungoes, Fungao sera exibida. Para inserir os 
argumentes basta digitar, ou usar o mouse combinado 
com a tecla CTRL (se for necessario). 
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Fungao Se 

A fungao Se testa se uma condigao e verdadeira ou 
falsa e retorna na celula onde esta inserida um valor 
(especificado pelo usuario) para verdadeiro e outro 
valor (especificado pelo usuario) para falso. Os valores 
escolhidos pelo usuario nao precisam ser numeros, 
podem ser strings de caracteres (palavras). 

Fungao Cont.se 

A fungao Cont.se conta o numero de celulas em um 
intervalo que obedegam a uma condigao. O valor en- 
contrado retorna dentro da celula onde a fungao esta 
inserida. 


Fungao Raiz 

A fungao Raiz retorna a raiz quadrada de um numero 
informado pelo usuario, se ao inves de informar um 
numero o usuario informar o nome de uma celula, o 
Excel ira retornar a raiz quadrada do valor contido nesta 
celula. 

Para inserir uma fungao pelo menu, deve-se clicar em 
Inserir e depois na opgao Fungao, a janela Inserir 
Fungao sera exibida, basta escolher a fungao desejada 
para que a caixa Argumentos da Fungao aparega 
permitindo a escolha dos argumentos envolvidos. 



Fungao Mod 

A Fungao Mod retorna o resto de uma divisao apos um 
numero ter sido dividido por um divisor. 

Veja o Exemplo: 



i 


Fungao Agora 

A Fungao Agora retorna a data e a hora do momento 
atual com formato de data e hora. 

Buscando Ajuda sobre Fungoes 

Sobre Fungoes, cabe observar que existem centenas 
de fungoes no Excel, para saber mais sobre elas o 
usuario pode clicar no menu Inserir e depois em Fun¬ 
gao, na 
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S janela de dialogo Inserir Funcao escolher a Fungao 
sobre a qual deseja aprender mais, em seguida clicar no 
link em azul Ajuda sobre esta funcao, o Excel exibira 
um texto que explica o que faz a fungao e como utiliza- 
la, e ainda exemplos de utilizagao. 

Graficos 

Uma grande qualidade do Excel e facilidade com que 
se cria graficos. 

Para criar um grafico, os dados a serem representados 
deverao estar digitados na planilha. Com a planilha 
pronta, deve-se selecionar os dados a serem represen¬ 
tados no grafico. 


Depois de feita a selegao clicar no menu Inserir e de- 
pois em Grafico, outra opgao seria clicar na barra de 
ferramentas no botao Assistente de Grafico. 

O assistente sera exibido, se o usuario simplesmente 
clicar em Concluiro grafico sera criado. 

E claro que ao clicar em Concluir precocemente o 
usuario abre mao de melhorias que podem ser inseri- 
das no grafico. 

Vejamos algumas telas do assistente de graficos que 
permitem ao usuario refinar e adequar o grafico as suas 
necessidades. 



Alguns tipos de graficos nao podem representar todos 
os dados, o grafico de Pizza, por exemplo, para utiliza- 
lo devemos selecionar apenas duas linhas ou entao 
duas colunas. 


Para selecionar linhas diferentes para serem represen- 
tadas no grafico, selecione uma depois pressione C- 
TRL, no teclado, mantenha pressionado enquanto sele- 
ciona a outra. 
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Clicando no botao Avangar, vamos para a etapa 2, 
outras modificagoes podem ser implementadas no gra- 
fico, por exemplo: 

Serie em Colunas ou Linhas (inverte a representagao). 

Clicando na guia Serie sera possivel remover itens que 
nao devem aparecer no grafico. 

Clicando novamente em Avangar, vamos para a etapa 
3: 

Varias guias permitem ajustes no grafico, entre elas, o 
posicionamento da Legenda. 

Avangar novamente nos leva a etapa 4 que permite a 
escolha de onde o grafico sera criado, como urn objeto 
na planilha atual ou em uma outra guia que por padrao 
sera chamada de Grafl. 

Outras opgoes do menu Formatar 

Alem das opgoesja vistas, no menu Forma tar opgoes 
de ajuste de Linhas e Colunas sao oferecidas. Estas 
opgoes permitem: 

Escolher a altura da Linha em numero de pontos. 

Fazer o Auto Ajuste da linha para a altura dos caracte- 
res. 

Ocultar uma Linha (pode ser reexibida novamente). 
Opg5es semelhantes sao oferecidas para as colunas. 


Auditoria 

O Excel oferece no menu Ferramentas o opgao de 
Auditoria de Formulas , esta opgao permite rastrear 
precedentes, para isto a selegao devera ser posiciona- 
da em uma celula que contem formulas ou fungoes. 
Setas indicarao quais celulas es- 

tao envolvidas como argumentos na fungao auditada. 
Para remover as setas e so seguir o mesmo caminho e 
clicar em Remover todas as setas. 
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Alem de rastrear precedentes, Auditoria de Formu¬ 
las permite tambem Rastrear Dependentes, para isto 
a selegao devera ser posicionada em uma celula que 
contem valores relacionados em formulas. Setas indica- 
rao em quais celulas estao as formulas que envolvem 
esta referenda como argumento. Para remover as se¬ 
tas e so seguir o mesmo caminho e clicar em Remover 
todas as setas. 

AutoFiltro 

AutoFiltro oferece ao usuario facilidades para visuali- 
zar dados em uma lista. Para usar AutoFiltro deve-se 
selecionar o intervalo da lista, em seguida clicar no 
menu Dados , posicionar o apontador do mouse na 
opgao Filtrar , no menu que surge clicar em AutoFiltro , 
setas aparecerao na extremidade direita das primeiras 
celulas da selegao. As setas indicam que o AutoFiltro 
esta ativado, agora e so clicar em uma das setas e 
escolher o que deseja ver. 


Entre dois arquivos em diretorios do Windows dife- 
rentes. 

Para somar conteudos que estiverem em arquivos dife- 
rentes e supondo que estejam em diretorios diferentes, 
o usuario devera acrescentar o nome do arquivo antes 
do nome da planilha, o nome do arquivo devera estar 
entre colchetes. Antes do nome do arquivo entre col- 
chetes deve-se abrir aspas simples e colocar o caminho 
do diretorio onde esta o arquivo do Excel. As aspas 
simples devem ser fechadas apos o nome da planilha e 
antes do ponto de exclamagao. 

Veja o exemplo: 

=SOMA(‘c:\lucro[pasta1]plan1’!A1;[pasta2]plan1!A1) 



Cidade Q 

Estado Q 



Maringa 

PR 



Sao Paulo 

SP 



Belo Horizonte 

MG 



Londrina 

PR 



Ribeirao Preto 

SP 



Curitiba 

PR 



Lins 

SP 



Cianorte 

PR 



Guaxupe 

MG 



Planilhas Tridimensionais 

O usuario pode somar dados de uma planilha com 
dados que estejam em outra planilha, e ainda colocar o 
resultado em outra. Para isto devera digitar o nome da 
planilha que contem a referenda que sera envolvida na 
formula ou fungao, em seguida urn sinal de exclama¬ 
gao e depois o nome da referenda. O exemplo abaixo 
soma o conteudo da celula A1 da planl com o conteudo 
da celula A1 da plan2. 

=SOMA(plan1!A1;plan2!A1) 


Entre dois arquivos XLS 

Para somar conteudos que estiverem em arquivos dife¬ 
rentes, o usuario devera acrescentar o nome do arquivo 
antes do nome da planilha, o nome do arquivo devera 
estar entre colchetes. 

Veja o exemplo: 

=SOMA([pasta1]plan1 !A1 ;[pasta2]plan1 !A1) 

E importante lembrar que no Excel pastal equivale a 
urn nome de arquivo xls. 
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